-
.
BTE L AAGA-HELIA

ammattikorkeakoulu

Vaikuttavaa tyotd, omannikoisti viestintia

— Eteva kuntayhtymin viestintistrategia

Tiina Roikonen

Opinnaytetyo
Liiketalouden koulutusohjelma

2013



Tiivistelma

Eg s
TR LAAGA-HELA

ammattikorkeakoulu 14.4.2013
Liiketalouden koulutusohjelma
Tekija tai tekijdt Ryhmi tai aloi-
Tiina Roikonen tusvuosi

2010

Opinndytetyon nimi Sivu- ja lii-
Vaikuttavaa tyotd, omannakoista viestintdd — Eteva kuntayhtymin | tesivumaira
viestintastrategia 28 +29

Ohjaaja tai ohjaajat
Tanja Vesala-Varttala

Tama opinnaytety6 tehtiin Eteva kuntayhtymiille, joka on etelisuomalainen vammais-
palvelujen tuottaja. Palvelujen kayttajaasiakkaita ovat vammaiset, kehitysvammaiset ja
muut erityista tukeva tarvitsevat ryhmit.. Etevan viestinnalle vaateita tuo organisaation
suuri maantieteellinen hajanaisuus, pienet toimintayksikot ja toimiminen sosiaalialalla
erityisesti kehitysvammapalvelujen parissa.

Opinniytetyon tavoitteena oli tuottaa Etevalle viestintastrategia eli Etevan viestinnin
suuntaviitat. Tuotoksen piti olla helppokiyttéinen ja selked opas koko henkilokunnan
kaytto6n. Raporttiosuuden tavoitteena oli dokumentoida strategian pohjana kiytetty
teoria ja teorian soveltamisessa tehdyt valinnat.

OpinnidytetyOn teoreettinen viitekehys rakentui viestintastrategian, viestinnan suunnit-
telun, sidosryhmien ja viestintdkanavien ympirille. Tietoa haettiin ldhinni viestintdalan
oppi- ja kisikirjoista.

Lopputuloksena syntynyt Etevan viestinnin suuntaviitat —opas nostaa vahvasti esiin
sen, ettd viestinta on koko organisaation vastuulla — ei vain viestintdosaston. Se tuo
esiin myos sidosryhmista tairkeimman eli kayttdjaasiakkaan laajan huomioimisen Etevan
toiminnassa.

Opinniytety0 nosti esiin useita jatkokehitysaiheita. Esimerkkinad mainittakoon viestin-
nin prosessointi, jolla saisi rajallisista viestinnin resursseista enemman irti. Myos sosi-
aalisen median palvelujen kdytt6onottaminen ja niiden ohjeistaminen on kehittimisen
arvoinen asia.

Asiasanat
viestintdstrategia, viestintdsuunnitelma, yritysviestinti, sidosryhma




Abstract

iy
BTN L AAGA-HELIA

University of Applied Sciences 14 April 2013

Degree Programme in Business

Author or authors Group or year of
Tiina Roikonen entry
2010
The title of thesis Number of pag-
Communication strategy for Eteva es and appen-
dices
28 + 29

Supervisor or supervisors
Tanja Vesala-Varttala

This thesis was commissioned by The Joint Municipal Authority of Eteva, which is a
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Eteva is located in Southern Finland. Special demands for Eteva’s communications rise
from Eteva’s geographical incoherence and operating in small units. Also operating in
social services and specializing in special services makes a certain challenge for com-
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The objective of this thesis was to produce a communication strategy for Eteva. The
product itself had to be an easy-to-use manual for the entire personnel. The objective
of the report part of the thesis was to document the theory used as the base of the
strategy and the choices that were made during the process.

The theoretical framework was communications strategy, planning, stakeholders and
the channels of communication. The theory base of the thesis has its origins in various
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The outcome of the thesis, the communication strategy of Eteva, emphasizes the fact
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1 Johdanto

Viestintd on athe, joka herittaa intohimoja! Jokainen meista osaa viestid jo syntymas-
tadn ldhtien. Silti se on aihe, joka yritysten henkil6stokyselyissd nousee toistuvasti esiin

negatiivisesti, viestinta ei toimi”. Nain kavi my6s Eteva kuntayhtymassa.

Yhteison viestinnidn on oltava suunniteltua ja oikein kohdennettua. Yhteison henkilds-
ton on oltava tietoinen viestinnan pelisdannoéistd. Toimiva viestinta osaltaan mahdollis-

taa toimivan asiakaspalvelun ja sitd kautta hyvin maineen ja vaikuttaa tulokseen.

Etevalla ei ole aiemmin ollut viestintistrategiaa. Viestintdd on tehty, kuten kaikkea
muutakin Etevan toimintaa, liiketoimintastrategian ohjaamana. Vahvistaaksemme vies-
tintdd halusimme koota yksien kansien viliin ne viestinnin suuntaviitat, joiden perus-
teella koko henkilGst6 tietdisi, mitd viestinndn tyokaluja ja resursseja on kaytettavissa,
mitd henkilOstolta viestinnan suhteen odotetaan ja mita keskitetylld viestinnilld on an-

nettavanaan.

Tissd opinndytetyossi on tehty produktina Etevan viestintdstrategia eli Etevan viestin-
nin suuntaviitat, johon on kirjattu viestinnidn perusmairittelyt, ja jonka liitteend on

Etevan viestintaan liittyvit ohjeet ja tyokalut. Opinnaytetyon raporttiosuus kerad muis-
tiin suunnittelussa mietityt linjaukset ja teorian, jota strategian suunnittelussa kaytettiin.
Ne ovat hyodyksi suuntaviittoja paivitettiessa ja tarpeen mahdollisten henkil6vaihdos-

ten varalta.

1.1 Tyon tavoitteet ja rajaukset

OpinnidytetyOn tavoitteena on koota Etevan viestintistrategiaksi ”Viestinndn suuntavii-
tat” ja dokumentoida sen suunnittelussa tehdyt valinnat. Viestinnan suuntaviittojen
tavoitteena on sujuvoittaa viestintdd selvittimalld viestintdvastuita ja kokoamalla vies-
tinnan tueksi tehdyt perusmaarittelyt, ohjeet ja tyckalut yksien kansien viliin. Tavoit-
teena on saada tuotoksesta rakenteeltaan yksinkertainen ja selked. Sen pitda olla nopeas-
ti luettavissa, silld suurin osa Etevan henkilOstosta tyoskentelee asiakkaan aaressd — el
tietokoneen. Viestinnin suuntaviittojen tavoitteena oli pysya riittivan viljani, jotta se ei

kahlitse arjessa, silld kaikkia tilanteita ei kuitenkaan voi ennakoida ja etukiteen ohjeistaa.



Taman tyon ulkopuolelle rajattiin visuaalinen ilme, suuntaviittojen intranetin tilannekat-
sausta kisittelevd osuus sekd viestinndn vuosisuunnitelma. Myds budjetti jatettiin ty6n
ulkopuolelle. Visuaalisen ilmeen elementit on hankittu vuonna 2009, eiki niitd ole vield
tarkoitus muuttaa. Intranetin ilme on hankittu vuonna 2009 ja internetsivujen vuoden
2012 lopussa. Ilmeen ohjeistus on Etevan intranetissa. Intranetin tilannekatsauksen
tuottaa siitd vastaava projektipaallikk6 myohemmin. Vuosisuunnitelma on tehtava yh-
dessd vastuualueiden ja yksikéiden kanssa, eikd sitd aikataulullisista syistd saada vield
tahdn versioon yhdessi rakennettua. Vuosisuunnitelmien tyéstiminen on kuitenkin jo
eraissa yksikoissi aloitettu. Viestinndn budjetti sisiltyy Eteva kuntayhtymin johdon

budjettiin.

Suuri tyon ulkopuolelle rajattu kokonaisuus on sosiaalisen median (some) hy6dyntimi-
nen ulkoisessa viestinnissa. Sosiaalisen median tarve on ollut esilld jo pari vuotta, mutta
aikaresurssit ovat tyontineet sen hyodyntimisen tulevaisuuteen, lukuun ottamatta uusil-
la internetsivuillemme aloittaneita blogeja. Sosiaalisen median palveluja ei yritys voi
ottaa kayttoon yhti keveilld harkinnalla kuin yksityishenkil6, vaan tulevat sisallot ja
osallistumisresurssit on ensin mietittava tarkoin strategiaa palveleviksi ja sosiaalialan
tiukkaa tietosuojaa noudattaviksi. Niilldi nikymin sosiaalisen median palveluja otetaan
kayttoon atkaisintaan vuoden 2013 lopussa. Mahdolliseen suunniteltua aikataulua nope-
ampaan palvelujen kiytto6nottoon on opinnaytetyossa kuitenkin varauduttu tekemilla
viestinnin suuntaviittojen liitteeksi henkilostolle lyhyt ohje sosiaalisen median perus-

kaytosta.

1.2 Etevan esittely

Eteva on 47 Eteld-Suomen kunnan omistama kuntayhtyma, joka tuottaa erityishuollon
palveluja. Ne ovat asumispalveluja, tyo- ja paivatoimintapalveluja seka asiantuntijapal-
veluja. Palvelujen kayttajaasiakkaina on vuosittain noin 2 000 eri henkil6d. Asiakkaat
ovat vammaisia, kehitysvammaisia tai muita erityista tukea tarvitsevia henkil6ita. (Eteva

2013a.)

Etevassa tyoskentelee 1300 henkil6ad. Toimipaikkoja on noin 150 Uudellamaalla ja Ete-

li-Hémeessd. 97 prosenttia henkilOstostd tyoskentelee vilittOmassa asiakasty6ssa. Suu-

2



rin osa heistd on ohjaajia ja koulutukseltaan ldhihoitajia. Henkil6stén keski-ikd vuonna

2012 oli 42 vuotta, ja yli 88 prosenttia siitd on naisia. (Eteva 2013b.)

Eteva on nuori organisaatio, jolla on pitka historia. Vuonna 2009 fuusioitiin yhteen
kaksi erityishuoltopiirig, joilla oli hyvin erilaiset taustat. Toisella oli 40-vuotias kehitys-
vammalaitos Himeessi, toinen oli toiminut 30 vuotta pienissa yksikéissd ympari Uut-
tamaata. Toimintatapojen yhteensovittamisessa oli melkoinen ty6, eikéd viestinndstd
ryhdytty tekemiin lisdd ohjeita. Toimittiin liiketoimintastrategian ohjaamana, kirjoitta-
mattomien sdantojen ja vanhojen tapojen mukaan. Vuoden 2009 jilkeen Etevan vies-
tintdan on tullut uusia kanavia: henkilosto- ja sidosryhmalehdet, intranet, vuosittainen
tilaaja-asiakkaiden tapahtuma Tilaajapiivid, Lync-viestintiohjelma ja sihkoinen uutiskir-

je. Kirjoittamattomat viestinnin ohjeet on nyt syyta kirjoittaa.

1.3 Viestinndn organisointi Etevassa

Tyoskentelen Etevassa toimitusjohtajan assistenttina, johdon assistentti -nimikkeelld.
Pidosa tyoajastani menee kuitenkin viestinnan toihin, koska vastaan Etevan
keskitetystid viestinndstd. Olen siis “viestintiosasto”. Muuta ainoastaan viestintaan
keskittyvaa henkil6stod Etevassa ei ole. Kuvassa 1 nikyy Etevan organisaatiorakenne ja

johdon assistentin sijainti siind.

Tarkastus- Sisdinen
lautakunta tarkastaja

Palveluvastuualueet

130 osoitteessa

Asumispalvelut e e

Ty6- ja paivatoimintapalvelut 22 toimintakeskusta

50 asiantuntijaa,

Erityispalvelut 3 tukikeskusta

Toimitusjohtaja

Yhtymakokous
Yhtymahallitus

Taloushallinto Henkiléstotoimi

Johdon Tukitoiminnot

assistentti

Kuvio 1. Johdon assistentti Etevan organisaatiossa



Kun puhumme Etevan viestinnasta, tarkoitamme kaikkea Etevassa tapahtuvaa
viestintdd, esimerkiksi asiakkaan ja tyontekijan vilistd puhetta tai viittomista.
Keskitetystéd viestinnastd puhuttaessa tarkoitamme johdon assistentin eli

viestintayksikon” tekemid viestinndn toimenpiteita.

Tehtaviini kuuluu kokonaisviestinnin suunnittelu, tekninen osaaminen ja kaikki
viestinnin kaytinnon tyot. Ylin padtosvalta viestinndstd on toimitusjohtajalla, joka on

lihiesimieheni.

Internetin ja intranetin yllapitoon osallistuu my6s eri vastuualueilta koottu
sisallontuottajaryhma. Kokonaisuutena intranetistd vastaa projektipaallikko
henkil6stGtoimesta, mind vastaan intranetin viestinnllisyydestd. Olen internetsivujen

projektipaillikké ja lehtiemme toimitussihteeri.

Talon ulkopuolelta ostan viestintitoimiston apua lehtiemme tuottamiseen. Jonkin

verran ulkopuolelta hankitaan my6s taittopalveluja.



2 Viestinnan suunnittelu

Viestintdstrategioihin suhtaudutaan usein kahdella tiysin pdinvastaisella tavalla: toisten
mielestd se on oleellisen tirked, toisten mielestd yhteisolle riittda yksi strategia — liike-
toimintastrategia, jonka toteuttamiseen yhteison kaikki toiminta tahtda. Pienissd organi-
saatioissa viestintdstrategia on saattaa olla tarpeeton, mutta isommissa on hyva olla jon-
kinlaiset kirjoitetut suuntaviitat kaikkien saatavilla. Viestintastrategialla tarkoitetaan yh-
teison viestinnin kokonaissuunnitelmaa. (Juholin 20006, 64; Aberg 1999, 87, Aberg
2000, 23.)

Viestinnin suunnittelussa on eri tasoja. Strateginen taso suunnittelee toimintaa pitkalle
tulevaan, eiké vield ota kantaa resursseihin. Se liittyy yhteison strategian, vision, mission
ja tavoitekuvan esittimiseen. Taktinen taso kasittelee viestinnin resursseja ja niiden
kayttimistd. Se suunnittelee voimavarojen sitomisen, esitellen esimerkiksi suuntaa-
antavat toimintaohjeet. On tirkead, etteivat taktisen tason suunnitelmat ole liian tarkko-
ja, silld arjessa asioita on voitava tarvittaessa toteuttaa soveltaen. Viestinnin operatiivi-
sella tasolla toimintaa suunnitellaan jo sidotuilla resursseilla, esimerkkini yhteison vies-

tinnan vuosisuunnitelmien toteuttaminen. Operatiivinen taso on arkista ty6td omien

tavoitteiden saavuttamiseksi. (Aberg 1999, 188; Aberg 2000, 23, 188, 226-227.)

Suunnittelun tasot eroavat toisistaan myo6s aikajinteen suhteen, missi on vaihtelua eri
lihteiden kesken. Juholinin (2006, 69) mukaan strateginen suunnitelma tehddan muu-
tamalle tulevalle vuodelle, taktiset suunnitelmat kuukausille ja operatiivinen suunnittelu
lihikuukausille tai vain seuraaville viikoille. Abergilla (1999, 175) puolestaan on paljon

pitempi tahtiin, silla hin puhuu vuosista.

Etevan viestintastrategian kokoamista, viestinnan suuntaviittoja, ryhdyttiin suunnitte-
lemaan tammikuussa 2012. Olin sitd varten tutkinut alan oppi- ja kisikirjoja. Etsin
myos internetin kautta muiden organisaatioiden tuotoksia, joiden osien soveltuvuutta
omaan organisaatioomme pohdin. Viestinnin suuntaviitoista piti rakentua mahdolli-
simman lyhyt ja helppokiyttdinen opas, jotta sitd pystyttiisiin hyddyntimain Etevan
perustyOssa, kentalld yksikoissd. Viestinnan suuntaviittoihin ei siksi haluttu tuoda mu-

kaan teoriaa, vaan se kasitelladn opinnaytetyoraportissa. Halusimme kytkead suuntaviitat



litketoimintastrategiaan ”Etevan suunnitelma 2013-2015 ja talousarvio 2013” ja sen
paivittimiseen. Halusimme my6s tuoda suuntaviittoihin seki strategisen etté taktisen

tason asioita, jotta ne kaikki 16ytyisivit helposti yhdestd oppaasta.

Viestinnin suuntaviittojen suunnitteluun oman mausteensa toi se, ettd olen tyoskennel-
Iyt Etevassa jo kymmenen vuotta. Nykyisessid tyossani Etevan viestinndsta vastaavana
olen toiminut vuodesta 2008 ldhtien, joten monet asiat ovat olleet tiedossani, mutta
dokumentoimattomana. Monta viestinnin asiaa oli jo tehty ja mairitelty, mutta niité ei
oltu kirjoitettu ylos. Niin viestinndn suuntaviittojen voidaan ajatella valmistuneen usei-
den vuosien aikana, vaikka varsinainen koonti ja kirjoittaminen tehtiin vasta vuonna
2012. Kipakka mauste suunnitteluun on myos se, ettd yksi ihminen on rajallinen resurs-
si hoitamaan kuntayhtymain keskitettya viestintaa. Siksi arjessa kavi usein niin, ettd

suunnittelu joutul syrjadn akuutteja toimenpiteitd vaativien toiden tielta.

2.1 Puiteanalyysi
Puiteanalyysi on strategisen suunnittelun valine, jolla tutkitaan yhteisén viestinnén toi-
mintaan ja viestintddn vaikuttavia sisiisia ja ulkoisia tekijoita.
— Ulkoiset tekijat koostuvat
— ympadristotekijoista (toiminta- ja arvoymparisto, rajoitteet).

— Sisdéiset tekijat koostuvat

rakennetekijoista

ohjaustekijoista
— yksilo- ja ryhmétekijoista

muista voimavaroista.
Néiden perusteella voidaan suunnitella viestinnan jarjestelyja ja lopulta arvioida viestinnén
toimivuutta. (Aberg 2000, 226, 228-229.)

Etevan toimintaymparistod on kasitelty Etevan toimintasuunnitelmassa. Etevan toimi-
mista julkisella sektorilla sosiaalipalvelujen tuottajana ohjaavat vahvasti lainsdadanto ja
soslaali- ja terveys- sekd vammaispolitiikka. Palvelujen kiyttdjaasiakkaat ja heiddin omai-
sensa odottavat saavansa juuri heille sopivia hyvilaatuisia palveluja, helposti ja oikeaan
aikaan. Kunta- ja tilaajaorganisaatioiden tiukentuva talous aiheuttaa paineita Etevan
tuottavuudelle. Tilaajat odottavat Etevan tuottavan joustavasti palveluja heidin tar-

peidensa tueksi. Kuntarakenne- ja sosiaali- ja terveysuudistus (sote-uudistus) ovat juuri
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meneillddn ja tulevat jollain tavalla vaikuttamaan my6s Etevaan. Ty6voiman saatavuus
on suuri haaste sosiaali- ja terveysalalla. Yhteiskunnan arvot ovat toisaalta yhtaldisid
oikeuksia korostavia, toisaalta heikompia tallovia. Tekninen kehitys mahdollistaa uusia
palveluja ja toiminnan tehostumista, jos vaan osaamme ottaa mahdollisuudet kiytt66n.
Kansalaisjirjestot ja muut kolmannen sektorin toimijat ovat tirked kumppani. Sosiaali-
ja terveysalalla kilpailu kovenee suurten yritysten ja padomasijoittajien tultua myos kehi-

tysvamma-alalle. (Eteva 2012, 2.)

Sisdisena tekijand Etevan toimintaan ja viestintdan vahvasti vaikuttaa Etevan maantie-
teellinen hajanaisuus. Toimimme Uudenmaan ja Himeen alueella, noin 150 toimipai-
kassa. Toimipaikat voivat olla hyvinkin pienia, esimerkiksi pienimmissa ryhmakodeissa
saattaa olla vain yksi henkil6 kerrallaan tyossd. Myos ryhmakodeissa tehtivd kolmivuo-
roty6 aiheuttaa haasteen viestinnan toimivuudelle. Toimintakeskuksissa on henkil6stoa
keskimairin 12 kussakin. Niissd tyoskennellddn paivivuorossa ja vain arkisin, joten
henkil6ston vilinen viestintd on helpompaa kaikkien ollessa yhti aikaa koolla. Etevan
matala organisaatiorakenne on etu. Kenttahenkiloston ja vastuualuejohdon vilissid on
enintddn ldhiesimies ja palvelupaillikké. Vastuualuerajat ylittdva viestintd on sen sijaan
hyvin haasteellista. Vahenevassa maarin, mutta edelleen, Etevassa vaikuttaa vuoden
2009 fuusiota edeltidvi aika. Etevan perustanahan ovat sekd Uudenmaan erityispalvelut
-kuntayhtyma, etté sithen fuusioitu Padjarven kuntayhtyma. Ohjaustekijand huomioi-
daan BSC-mittariston (balanced score card) kayttiminen strategian seurannassa. Mitta-
rit vahvistetaan vuosittain koko Etevaan, kaikille vastuualueille ja jokaiselle yksikolle.
Etevan erittdin hyvi tietotekninen infra on suuri voimavara, viestinnin rajalliset resurs-

sit puolestaan haaste.

Puiteanalyysi kertoi Etevan nykytilan ja tulevaisuuden nakymait. Kun ne oli selvitetty,

saatoimme aloittaa viestinnan suunnittelun.

2.2 Viestinnin liht6kohdat ja periaatteet

Viestintd on turhaa, jos ei tiedetd miksi ja kenelle viestitidn. On syyta tietda, millaiset
arvot ja tavoitteet viestinnalla on, ja mitkd ovat perusviestimme. Viestintastrategian
rakentaminen alkaakin usein nididen lihtékohtien ja periaatteiden midrittelylld. Viestin-

nin toiminta-ajatus on usein toiminnasta kertominen yhteison sisilld ja ulospiin, jotta



yhteison tunnettuus kasvaisi tai pysyisi ylla. Julkisyhteisoille on tullut tavaksi tavoitella

viestinnallaan vaikuttavuutta. (Kantor 2007, 134-135.)

Yhteis6 mairittelee viestinnalleen sellaiset periaatteet, joihin kaikkien yhteison jasenten
toivotaan voivan sitoutua. Usein periaatteet nousevat yhteison arvoista, jotka on kirjat-
tu liiketoimintastrategiaan. Avoimuus on perinteisesti ollut yleinen periaate, samoin

lapinakyvyys ja luotettavuus. Nykypdivin suuret tietomairiat ovat nostaneet tavalliseksi
periaatteeksi myos oma-aloitteisuuden ja oman vastuun kertoa ja kysya asioista. (Juho-

lin 2006, 75-76; Kantor 2007, 136.)

Etevassakin péitettiin nostaa voimakkaasti esiin se, ettd viestintd on kaikkien vastuulla.
Kukaan ei saa jaddd odottamaan viestintda olematta itse aktiivinen tiedon hakemisessa.
Jokaisen on itse kannettava vastuu oman tyonsa viestinnasta muille. Apua tarvitessaan

sitd voi pyytdd keskitetystd viestinnasta.

Etevan viestinnin tarkoitus on perimmiltain mahdollistaa litketoimintastrategian toteu-
tuminen. Perustydbmme ei onnistu, jos tyontekijin ja kédyttdjaasiakkaan valilld ei kom-
munikaatio toimi. Asiakastilanteessa vastuu viestinnan onnistumisesta on aina henkilo-
kunnalla. Kdytimme asiakastyOssi tarvittaessa viestinnin tukikeinoja, kuten kuvakom-
munikaatiota ja viittomia. Tamin alan organisaationa meidian on pystyttava viestimaan
toiminnastamme my0s organisaation ulkopuolelle selkokielella ja selkealla yleiskielella.

Vaade selkeydesti koskee my6s tukitoimintojen viestintaa.

Tyon sujumiseksi tyontekijin ja esimiehensi on pystyttivi vilittiméin tietoa toisilleen,
joten esimies- ja alaistaitojen on oltava kunnossa. Etevan esimiehet ovat viestinnan on-
nistumisessa erittain tirkeassa asemassa. He ovat usein linkkind oman henkilostonsa ja
muun organisaation vililldi. He antavat henkil6kunnalleen my6s mallin viestinnasta ja

muusta organisaatiossa toimimisesta.

Etevan on saatava tieto kulkemaan tilaajien ja omistajiensa kanssa, jotta suhde olisi
luottamuksellinen, ja kayttajaasiakkaamme saisivat tarvitsemansa palvelut. Viestinnin

on oltava avointa, ja luottamusta pitda olla kaikin puolin.



Viestinndn perustana ovat Etevan arvot. Haluamme, ettd viestintimme on avointa ja
luotettavaa, laillista ja tarjolla oikeaan aikaan. Avoimuus viestinnassa tarkoittaa Etevassa
asioiden kertomista jo suunnittelu- ja valmisteluvaiheessa. Se tarkoittaa myés sitd, ettd
kaikesta voi kysyd, oma mielipide saa olla ja palautetta saa antaa. Luotettavuus tarkoit-
taa tiedon oikeellisuutta, mutta myos sita, ettd luottamukselliseksi tarkoitetut, esimer-
kiksi esimiehen ja alaisen valiset asiat, sellaisina my0s pysyvit. Etevan viestinnissa on
huomioitava laillisuus erityisen hyvin. Tietosuoja on pidettiva mielessa, silld kaikki asi-
akkaaseen menevi tieto on salaista, ei yksin nimi ja henkil6tiedot, vaan my6s tieto hi-
nen palveluistaan, voinnistaan ja asioistaan. Laki viranomaistoiminnan julkisuudesta
(21.5.1999/621) kehottaa olemaan avoin (1 §), mutta mairittelee Etevaa koskevaa sa-
lassapitovelvoitetta 24 § kohdassa 25. Etevassa salataan salassa pidettavat ja ei-julkiset
asiat ja kdytetddn niitd késiteltdessd oikeita vilineitd, esimerkiksi suojattua sihkopostia,

suojattuja lomakkeita tai perinteista kirjettd. Muilta osin on tarkoitus viestid avoimesti.

2.2.1 Sidosryhmit

Sidosryhmien tunnistaminen on yksi yrityksen ja sen viestinnian perusmairittelyista.
Sidosryhmien hyvalld huomioinnilla on suora vaikutus yrityksen menestymiseen. Orga-
nisaatio tarvitsee menestyakseen tirkeimpien sidosryhmiensa luottamuksen ja kanna-
tuksen, minké vuoksi yhteison on pyrittivi vaikutussuhteeseen niiden kanssa. Suhde
toimii, jos yhteiso tuntee sidosryhmin odotukset ja toiveet ja osaa vastata niihin. Sidos-
ryhmii on paljon erilaisia, eivitkd ne kaikki ole yhteisolle yhta tarkeita. Siksi yritykselle
on hy6dyllistd jakaa ryhmit vihintiddn priméareihin ja sekundaireihin. On my6s hyvi
tietad, mita sidosryhmat tietavat yhteisosta, ja mitad ne siitd ajattelevat. Niiden tietojen
selvittimiseksi tehdddn sidosryhmaianalyysi, jossa kuvataan eri sidosryhmiit ja niiden
ominaisuudet, esimerkiksi toiveet, yhteydenpidon laatu ja siitd vastuussa olevat tahot.
Eri sidosryhmat voidaan myos segmentoida tarkempiin osiin. Kun sidosryhma tunne-
taan, osataan vastata miksi heille viestitddn, mitd sisiltoja kisitellddn ja mitd keinoja ja

kanavia kaytetdan. (Juholin 2006, 70, 35, 206-210.)

Salin (2002, 18) kiteyttda viestinndn sidosryhmille hyvin: ”Viestintd on aina lupaus ja
sille pitda olla katetta”. On tutkittava sidosryhmin nidkokulmasta, vastaavatko toiminta

ja siitd annetut lupaukset eli viestinta toisiaan.



Etevan sidosryhmid on maiiritelty kahteen kertaan: vuoden 2008 lopussa tein sidos-
ryhmaanalyysin, jossa ensin toimitusjohtajan kanssa maarittelimme sidosryhmidmme,
minki jilkeen haastattelin ryhmien jdsenid. Halusin mairitelld esimerkiksi sidosryhmin
prioriteetin, sidoksen luonteen, yhteydenpitotavan ja viestinnan paavastuulliset. Vuon-
na 2011 perusviestien maarittelyjen yhteydessa sidosryhmit ryhmiteltiin uudelleen. Ta-
mi ty6 tehtiin viestintitoimistokumppanimme johdolla, laajemman henkildstéryhmin
kesken, mutta sidosryhmien edustajiin ei oltu yhteydessi. Uusimmassa jaottelussa tir-
keimmit sidosryhmit ovat: asiakkaat 1-3, henkil6st6 ja omistajat. Taulukosta 1 nakyy,
ettd Etevassa asiakkaat jaectaan aina kolmeen eri segmenttiin, koska Etevassa ne ovat
hyvin erilaiset asiakasryhmat. Asiakkaat 1 ovat Etevan palveluissa olevia henkil6ita,
esimerkiksi ryhmikodissa asuvia kehitysvammaisia henkil6ita. Asiakkaat 2 ovat palve-
luissa olevien ldheisid, esimerkiksi vanhempia ja muita sukulaisia. Asiakkaat 3 ovat niitd
kuntien kehitysvammapalveluissa tyoskentelevia henkil6ita, jotka ostavat kuntalaisilleen
esimerkiksi Etevan asumispalvelua. Eteva on kuntien omistama, joten omistajat-
sidosryhma tarkoittaa sekd kuntien virkamiesjohtoa ettd luottamushenkil6itd. Primaari-
en sidosryhmien kanssa yhteistyo on erittiin tiivista ja syvallista, sekundéaristen kanssa

satunnaisempaa ja asiakohtaista.

Taulukko 1. Etevan sidosryhmit

Primiiriset sidosryhmiit Sekundiiriset sidosryhmiit

Asiakkaat 1 Kumppanit asiakastyossa

(palvelujen tarvitsijat ja kayttdjat)

Asiakkaat 2 Etevan asiakkaiden tyGnantajat

(Iaheiset ja omaiset)

Asiakkaat 3 Vaikuttajat, tutkijat, kansainvilinen ver-
(palvelujen tilaaja-asiakkaat) kosto
Henkil6sto Oppilaitokset, koulutus- ja tutkimusorga-
nisaatiot
Omistajat, kuntapaattajit Media, suuri yleiso
Kilpailijat

Etevan asiakkuus eroaa tavallisesta palvelujen myynnista siina, ettd Etevan palvelun

kayttaja ja maksaja (ostaja) ovat eri tahot. Palvelujen tarvitsija ei voi tulla Etevan asiak-
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kaaksi vain oman toiveen perusteella, vaan asialle tarvitaan aina tilaaja-asiakkaan eli
kunnan edustajan hyvaksynta, silld kunta maksaa palvelun. Téstéd syystd Etevan palvelu-
jen markkinointi ei ole yhti suoraviivaista kuin yksityisen puolen palveluissa, joissa

kayttdja on myOs maksaja eli ostaja.

2.2.2 Tavoitteet

Viestinnin tavoitteiden maaritteleminen on tarkeda, vaikkakin se voi olla haasteellista,
silld viestintd usein on ympiriston ja sidosryhmien tarpeisiin reagoivaa palvelua. Vies-
tinnan tavoitteiden on lihdettdvi strategiselta tasolta, jolloin viestintd palvelee liiketoi-
mintastrategian toteutumista. Erillisten viestinnan tavoitteiden asettaminen on joissain
organisaatioissa vaikeaa. Usein viestinnan tavoitteena on toimiva tiedonkulku, yhteisén
tunnettuus, sidosryhmasuhteiden toimivuus ja haluttu maine. Tavoitteet voidaan kui-
tenkin mairitelld jopa sidosryhmakohtaisesti. Viestinnin tavoitteet ovat lihtdisin litke-
toimintastrategian tavoitteista, mutta ne eivit ole aivan samat. Siksi on hyvi muistaa,
ettd yksin viestinnan toimenpiteilld ei litketoimintastrategian tavoitteisiin paasta, vaikka-

kin ne hyvi tuki asiassa ovat. (Juholin 2006, 101-103.)

Etevan viestinnin tavoitteet haettiin liiketoimintastrategiasta. On huomattava, ettid Ete-
van viestintd kasittad kaiken henkil6ston viestimisen ja keskitetty viestintd “viestintayk-
sikén” toimenpiteet. Ndin osa tavoitteista kohdistuu kaikkeen Etevassa tapahtuvaan

viestintain ja osa enemmain keskitettyyn viestintdan.

Etevan viestinnin paatavoitteina on tukea perustehtivan toteutumista ja tehda Etevaa
tunnetuksi toimintaympiristossiin. Etevan henkiloston suhteen tirkeimpina tavoittee-
na on perustyon sujuminen ja sen kehittiminen. Tiedon vilittyminen on tavoitteena,
koska siiloutuminen, tiedon vilittyminen vain vastuualueen tai yksikon sisilld, vaikeut-
taa toimintaa. Tiedon vilittyminen organisaatiossa raja-aitojen yli edistdd hyvaa asiakas-
tyota, tyoturvallisuutta ja kasvattaa me-henked. Turvallisen viestintaympariston kehit-
tyminen on hyva tavoite, joka toteutuessaan tukee vahvasti kaikkea viestintad. Se innos-
taa henkil6stoa viestimadn, osaltaan kasvattaa me-henkei ja aloittaa positiivisen kier-

teen viestinnassa.

11



Etevan ulkoisiin sidosryhmiin viestinnin tavoitteet haettiin aivan suoraan liiketoiminta-
strategiasta. Tavoittelemme kayttdjaasiakkaan yksilollisti ja itsendistd elimad, jolloin
viestinnan tavoitteeksi muodostul viestinnan onnistuminen, ymmarretyksi tuleminen
tyontekijin ja asiakkaan kesken. Viestinnin tavoite on my0s vahvistaa asiakkaiden,
omaisten ja tilaaja-asiakkaiden luottamusta Etevan ammattitaitoon ja vahvistaa yhteis-
tyota. Toinen tavoite on asetettu tilaaja-asiakkaidemme suuntaan. Tavoittelemme tilaa-
jien ymmartimistd ja oman hyotymme esille tuomista sekd sopimusohjausjarjestel-
méamme hyvissa kunnossa pitimistd. Sopimusohjausjirjestelma on tapa sopia kuntien
ostoista ja ennakoida heidin tulevia tarpeitaan. Kolmas tavoite ottaa kantaa Etevan
asemaan alan suunnannayttdjind. Tavoittelemme suhteiden ylldpitoa vaikuttajiin, tutki-
jothin ja kansainviliseen verkostoon seka oppilaitoksiin ja jarjestoithin. Haluamme vah-

vistaa viestintda Etevan eritylsosaamisesta.

2.3 Viestinnin linjaukset ja sisdllot
Etevan viestinnasti on linjattu perusviestit, tavoitemaine ja teemat ja aiheet, joita vies-

tinnassa eri sidosryhmien kanssa erityisesti kasitellaan.

2.3.1 Perusviestit
Perusviestit ovat tavoitemaineen avainsanoja ja lauseita. Iskulauseesta eli sloganista pu-

huttaessa tarkoitetaan yksittaista lausetta, jota sellaisenaan kaytetadn esimerkiksi mai-

noksissa tai esitteissi. (Aberg 2000, 134.)

Strategiset perusviestit voidaan rakentaa avainsanoiksi tai mieluummin lauseikst, jolloin
asia on valmiiksi pureksitummassa muodossa. Niiden perustana on liiketoimintastrate-
giassa valitut arvot ja sisallot. Perusviesteja rakentamaan kootaan riittavin laaja ryhmd,
jonka tehtavani on miettid, mitd haluamme sanoa juuri tille sidosryhmille, milta halu-
amme heidédn silmissddn ndyttdd. Viestit on valittava ja rakennettava harkiten, koska
jatkossa ne ovat kaiken viestinnin perussisaltd. Niiden kokoamiselle on annettava tar-

pecksi aikaa, jotta ty6td voidaan riittdvisti tyOstid ja arvioida. (Juholin 2006, 80-82.)

Etevan perusviestit rakennettiin vuoden 2011 kevain aikana. Tyota tehtiin viestintd-
toimistokumppanimme vetimini, Etevan toimitusjohtajan johdolla. Tydssd oli mukana

suuri joukko Etevan eri solmukohdissa tyoskentelevia henkil6ita, joita viestintitoimisto
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haastatteli. Haastattelujen perusteella viestintdtoimisto nosti sidosryhmakohtaiset pai-
asiat esiin. Tasta ty6 jatkui johtoryhman ja viestintdtoimiston vilisend, jolloin teimme
viesteistd useita kierroksia miiritellen ja kommentoiden niitd yhd uudelleen. Lopulta
kasassa oli liitteessd 1, kohdassa 2.1 nakyvit Etevan ydin- ja avainviestit. Viestit ovat
esilld Etevan intranetissd. Viestit otettiin kdytt66n kuten muutkin Etevan ohjeet, kisit-
telemalld ne johtoryhmassa ja siitd edelleen organisaation eri vastuualueilla. Viestien
kayttoa kentilld hankaloittaa eri sidosryhmien ja niille kohdistettujen perusviestien suuri
maard. Myos viestien kayttoonotto ja niiden kasittelyn syvillisyys on arjen tyon painees-
sa painunut taustalle. Viestit on syyta herittda uudelleen henkiin perehdyttimalla esi-
miehet niiden kdyttdimiseen, ja tarjoamalla viestit symboleilla kuvitettuna henkiléstolle.
Kuvasymboleja kaytetddn tarvittaessa puheen tukena tai sitd korvaamaan Etevan asiak-
kaiden kanssa kommunikoitaessa. Niitd kdytetadn viestin selkeyttimiseksi myos Etevan

internetsivuilla.

Slogan rakentui kahdessa osassa kevialld 2011. Ensimmaiinen osa kiteytyi tyGstiessini
Etevan palvelutuoteluetteloa taittajan kanssa. Vaikuttavuus poimittiin Etevan tavoitteis-
ta muotoon “Eteva — vaikuttavia palveluja”. Vaikuttavuudella tahdoimme viitata seki
erityisen hyvain tyohon, etta sithen, miten palvelumme vaikuttavat asiakkaidemme
elimin laatuun. Lopulliseen muotoonsa ”Eteva — vaikuttavia palveluja, omanndkoéistd
elamia” slogan rakentui 2011 kesidkuun alussa erdilld ajomatkalla, kun pohdin viestinté-
toimiston edustajan kanssa tavoitettamme luoda asiakkaillemme itseniisen eliman edel-
lytyksid. Itsendisyys tarkoittaa niin montaa eri asiaa kuin on asiakkaitakin, se on siis kul-

lekin omannakdistaian.

2.3.2 Tavoitemaine

Tavoitemaine kertoo, millaisen mielikuvan yhteis6 haluaa itsestdan syntyvin, millaisena
se haluaa nikyi ja tulla tunnistetuksi. Uskottava tavoitemaine on sidoksissa litketoimin-
tastrategiaan: arvoihin, perustehtavain (missioon), tulevaisuuden tahtotilaan (visioon) ja
keinoihin (strategiaan). Asiaa kisitellddn kirjallisuudessa eri sanoilla, esimerkiksi maine,
mielikuva ja imago. Ne ovat saman asian eri vivahteita. Maine sisaltda mielikuvien lisak-
si my6s kokemukset. Maineenrakentamisessa hyva tyokalu ovat perusviestit ja niidden
parina visuaalinen ilme. Maineen rakentamiseksi tarvitaan hyvien viestien lisaksi erityi-

sen paljon hyvid tekoja. Maine pitaa ansaita. (Juholin 20006, 76-79.)
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Mielikuvien syntyyn vaikuttavat monet tekijat, eikd niitd voi taysin hallita. Mielikuvia ei
voi pakottaa, vaan ne syntyvit jokaiselle hinen henkil6kohtaisista Iahtokohdistaan.
Mielikuvien syntyyn vaikuttavat tyoyhteis66n liittyvit asiat, esimerkiksi henkilokunnan
kaytos, tilojen siisteys, viestit ja ilme, teot ja tekemattd jattimiset ja myOs viestin vas-
taanottajan henkilokohtaiset kokemukset. My6s ystavien ja tuttavien kertomukset, leh-
tijutut ja tdysin satunnaiset tekijat vaikuttavat sithen, millainen mielikuva henkil6lle yri-

tyksesti syntyy. (Aberg 2000, 115-116.)

Hyvin maineen rakentaminen pohjautuu hyvin hoidettuihin sidosryhmasuhteisiin.
Maine perustuu pitkdaikaiseen hyvian toimintaan. Sen ansaitseminen kestaa kauan, ja
silti sen voi menettad hetkessd. Vaikka eri sidosryhmit vaikuttavat yrityksen maineeseen
eri tavoin eri aikoina, kaksi sidosryhmaa on kuitenkin aina yli muiden: asiakkaat ja hen-
kil6sto. Maine on tirked, koska hyvin maineen kautta yhteisé on ensimmadiseni asiak-
kaidensa mielessd, mika vaikuttaa lopulta yhteisén tuotteiden myyntiin ja toiminnan
vaivattomuuteen. Henkiloston ykkosvalintana yhteison on helpompi pitaa kiinni nykyi-

sistd parhaista tekijoistidn ja rekrytoida uusia kykyjd. (Aula & Mantere 2005, 33-36.)

Eri sidosryhmit arvottavat arvotekijoitd erilailla. Ja kuten sidosryhmat, my6s maineen
osatekijat ovat eriarvoisia. Tarkeintd on ymmartia maineen moniulotteisuus, tietaa
omalle yritykselle tirkeat ulottuvuudet, ja sitten toimia hyvia vahvistaen. Yhtdan sidos-
ryhmai ei voi jittdd huomiotta, mutta huomiotaan voi priorisoida ajan, paikan ja inten-
siteetin mukaan. Niin my0s maineen sisdltéa pitda vaihdella sen mukaan, mikd maine-
tekija on milloinkin tietylle sidosryhmille tirked. Maineenhallinta on yrityksen toimin-
nan ja sidosryhmien kokemusten ja mielikuvien vuorovaikutusta, jolle olennaista on

sidosryhmien hoitaminen mallikkaasti. (Aula & Mantere 2005, 41-45, 49-50.)

Etevan tavoitemaine perustuu pohjimmiltaan liiketoimintastrategiaan, jossa tavoitte-
lemme asiakkaalle yksilollisia palveluja ja itsendistd elimaa. Tavoitemaine on olla tun-
nustettu ja luotettu tuki sithen, ettd asiakas voi eldd mahdollisimman itsenaistd, oman-
nikoistaan elamad. Kayttajaasiakkaille ja tilaajaorganisaatioille haluamme muodostuvan
mielikuvan vaikuttavista palveluista, joiden avulla itsendisempidin elimiin paastdin.

Henkil6stolle, jo olevalle ja mahdollisesti tulevalle, haluamme nikya luotettavana ja
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hyvini tyOnantajana, joka arvostaa henkilokuntaansa ja mahdollistaa sen kehittymisen
tyossiaan. Maineen tukena kdytimme viestinnassa perusviestejiamme. Maine syntyy pik-

kuhiljaa niissd kohtaamisissa eri sidosryhmien kesken.

2.3.3 Teemat ja aihealueet
Olennaisena perusmairittelyjen osana on sopia viestinnan teemat ja aihealueet. Naita
my0s missiosisalloiksi kutsuttuja on varsinkin julkisen sektorin toimijoilla. Teemojen

tehtavana on helpottaa konkreettisten sisiltdjen synnyttamista. (Juholin 20006, 86-87.)

Etevassa teemat nousevat tavoitemaineesta. Viestinnan tyckaluina kdytimme perusvies-
teja. Kayttajaasiakkaan kanssa viestinnissa kasitelladn yksilokeskeistd elimansuunnitel-
maa (YKS), thmisoikeuksia, vuoropuhelua ja asiakkaan osallistamista kaikkeen Etevan
toimintaan. Asiakkaiden liheisten kanssa teemoja ovat YKS:in ja thmisoikeuksien lisak-
si luottamuksellinen yhteistyosuhde ja nykyaikaiset palvelut, joita Eteva asiakkailleen
tuottaa. Hyvit ja luottamukselliset suhteet asiakkaan omaisiin ovat rikkaus, ja ne tuke-
vat hyvaa asiakastyotd. Asiakkaan ihmis- ja itsemaidraamisoikeudet ovat sosiaalialalla
aina ajankohtainen teema. Etevan asiakas ei ole potilas, vaikka hinelld saattaakin joku
sairaus olla. Tehtivimme on antaa tarvittava tuki sithen, ettd asiakas voi elaid elimainsa
tasavertaisena yhteiskunnan jisenend. Osallistaminen on uusi teema. Sitd on tuotava
kaytainnossa esiin muun muassa pyytamalld asiakkailta arvioita toiminnastamme tyom-

me eri vaiheissa.

2.4 Viestinnin vastuut ja resurssit
Viestintdyksikké on useimmiten johdon suorassa alaisuudessa, koska viestinnan johta-

misessa tarvitaan riittivisti tietoa yhteisstd, toimintavapauksia ja voimavaroja (Aberg

2000, 265).

Viestinta tarvitsee riittavasti resursseja. Viestinnan ammattilaisia voi tukea organisaation
eri osissa tyoskentelevistd henkildistd koottu OTO-tiedottajien tiimi (OTO eli oman
toimen ohessa), jonka jasenet toimivat osa-aikaisesti viestinnin tehtivissa tai vastaavat

oman vastuualueensa osalta viestintdasioista. (Kantor 2007, 137.)
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Viestintdyksikko ei yksinddn, tai edes OTO:jen avulla, pysty hoitamaan kaikkea yhtei-
son viestintad. Yhteison viestintd onnistuu, kun koko henkil6sté ymmairtaa viestinta-
vastuunsa. Tietoa ei voi vain odottaa, vaan sitd on jokaisen aktiivisesti otettava vastaan,
haettava ja jacttava itsekin. Oman ty6n viestintdd on pohdittava paivittidin — onko tastd
asiasta tarpeen kertoa muille? Oman vastuualueen viestinnésti vastuu kuuluu ihan jo-
kaiselle. Viestintayksikon ammattilaiset auttavat 16ytaméan parhaat tavat viestia kasilla
olevista asioista, kunhan heihin otetaan yhteyttd. Viestinnin ammattilaisilla ei ole kris-
tallipalloa yhteison tapahtumien suhteen, minka vuoksi henkil6ston on oltava aktiivinen
viestintdan péin. Viestintiyksikon rooli on rakentaa toimivat viestintdkanavat ja opettaa
niiden roolit yhteisélle. Jos tieto ei aktiivisesta etsimisestd huolimatta ole 16ytynyt, tyon-
tekijan vastuulla on etsia tietoldhde verkostoistaan tai organisaation tuntemuksellaan ja
antaa palautetta tiedontarpeesta viestintiyksikélle. Esimiesten rooli viestinnidn onnis-
tumisessa on suuri, ja hyvi esimiesty0 on onnistunutta viestintaa. Esimiehet ovat vies-
tinnian vahvin kanava, silla heilld on mahdollisuus kasvokkaisviestintdin, he ovat kentin
ja johdon arvovaltainen risteysasema. Hyvi esimies vastaa alaistensa tiedontarpeisiin ja
toimii aktiivisessa yhteisty0ossa viestintdyksikon kanssa antaen palautetta ja jakaen tietoa.

(Korhonen & Rajala 2011, 16-21.)

Kuten aiemmin on jo mainittu, Etevassa keskitetyn viestinnin henkiloresurssi on rajal-
linen. Taman vuoksi halusimme erityisesti lahted korostamaan sita, etta jokaisen organi-
saation jasenen on otettava vastuu oman tyonsa viestinnasta. Etevassa henkilokohtai-
sen viestinndn onnistuminen on kriittisessd asemassa muutoinkin, koska ydintuot-
teemme on asiakkaan auttamista ja tukemista hinen elamissiaan, mika ei onnistu ilman
toimivaa viestintad, kommunikointia. Usein kuitenkin unohdetaan oman tyon linkitty-
minen keskitettyyn viestintaan. Odotetaan, ettd joku tulee ja kertoo. Toisaalta el aina
huomata, missa asioissa keskitetty viestinta voisi olla avuksi. Tyontekijalld on vastuu
oman tyonsa asiasisalloistd ja viestintitarpeista, mutta hin saa tarvitessaan viestintian

apua Etevan keskitetystd viestinnasta.
Etevan toimitusjohtajalla on ylin vastuu Etevan viestinnasti, kuten kaikesta muustakin

toiminnasta. Hin on esimerkiksi henkilosto- ja sidosryhmalehden paitoimittaja, antaa

Etevan viralliset lausunnot lehdistélle ja johtaa kriisiviestintdd. Johdon assistentin vas-
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tuu koskee viestinnin suunnittelua ja kaytinnon toteutusta sekd muun organisaation

viestintatukena toimimista.

Aineellisten resurssien puute ei esti viestintdd Etevassa. Viestinnillisia mahdollisuuksia
ovat kasvokkaisviestinndssd muun muassa erilaiset tilaisuudet henkil6stolle ja eri sidos-
ryhmille. Vuosittain jarjestin ison tilaisuuden, Tilaajapaivan, johon kutsutaan jokaisen
tilaajaorganisaatiomme ja kuntamme kehitysvammahuollon henkil6st6a. Henkil6stolle
on vuosittain kuntayhtymajuhla, jossa muun muassa palkitaan opiskeluista valmistu-
neet, pitkadn Etevassa tyoskennelleet ja tyotian kehittineet. Niiden lisiksi on koulutus-
tilaisuuksia ja kokouksia. Vuosittaiset kehityskeskustelut ovat tirkeitd esimiehen ja alai-

sen viliselle yhteistyolle.

Painettuja materiaaleja Etevassa ovat henkil6sto- ja sidosryhmailehtien lisaksi vuosittai-
nen palvelutuoteluettelo, erilaiset esitteet ja muut julkaisut ja oppaat. Esimerkiksi Ete-
van Julkaisuja-sarjassa ilmestyneet Autismikisikirja ja Suojatoimenpidekasikirja ovat
olleet suosittuja, ja niitd on tilattu organisaatiomme ulkopuolelle. Ne ovat my6s sahkoi-

sind saatavilla internetsivuillamme, osoitteessa www.cteva.fi/Eteva/Oppaat-ja-julkaisut.

Sahkéiset vilineet Etevassa ovat erinomaiset, silld ICT-inframme on erittdin edistyksel-
listd ja toimivaa. Intranetimme on toimiva ja jatkuvan kehittimisen kohteena. Koko-
naan uudelleen rakennetut internetsivumme julkaisimme helmikuussa 2013. Meilla on
kiytéssimme Microsoft Lync -ohjelma, jolla voimme pikaviestitelld tai ottaa videoyh-
teyden Etevan sisalld ja kuntayhtymin ulkopuolellekin. Lyncilld pidimme my6s koulu-
tuksia ja isommankin ryhmin kokouksia. Sihkoisen uutiskirjeen lihettimisen aloitin

viime vuonna tilaaja-asiakkaillemme.

Liikelahjapolitiikan muotoilin siten, ettd kaikki antamamme lahjat ovat omaa tuotanto-
amme, siis asiakkaidemme tekemia toimintakeskuksissamme. Ne voivat olla esimerkiksi
savi- tal puut6itd, huovutustoita tai kuten kahtena viime talvena, Etevan vireihin neu-
lottuja villasukkia. Mind hankin ne keskitetysti, jotta voin varmistua laadusta ja ilmeen
sailymisesta. Mainoslahjoina hankin ulkopuolisilta tuottajilta irtokarkkeja, karkkirasioita
ja kynia. Oppilaitoksiin suunnattuja ovat olleet huulirasvat ja kosketusnayttopaalld va-

rustetut kynat. Omalle henkilostolle urheilutapahtumiin on annettu reppu & lippalakki
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-settejd. Lahjapolitiikkaan kuuluu tuotteiden harkittu jakaminen ja se, ettd kaikilla tuot-

teillamme pitad olla funktio — ne eivit saa olla jite.

Taloilmetti toimitiloissamme ei sadnnelld Etevan mukaiseksi, silldi asumisyksikkémme
ovat asiakkaidemme koteja, miltd niiden pitdd saada myos nayttdd. Asumisyksikoissa
’taloilmeemme” on kuitenkin oltava kodikas ja siisti. Toimintakeskuksemme ovat hy-
vin vaihtelevaa rakennuskantaa, usein vuokrattuja, ja osa niistd on teollisuusrakennuk-
sia. Niissa voi olla esimerkiksi Etevan julisteita seinilld, mutta perinteisesti olemme
menneet matalalla profiililla tilojemme rakentamisessa Etevan nikéiseksi. My6skaan
autojamme emme teippaa Etevan merkein. Tama liittyy asiakkuuden sailymiseen, jos ei
aivan salattuna, niin mahdollisimman vahan nakyvina kuitenkin. Haemme Etevan au-
toilla asiakkaitamme heidin kodeistaan toimintakeskuksiimme ty6- tai paiviatoimintaan,
eivitkd kaikki halua naapureidensa tietdvin, ettd ovat toimintakeskuksen asiakkaita.

Kiinteistdjemme opasteissa Etevan nimi kylld nikyy.

2.5 Viestinndn seuranta ja mittarit

Viestintdd seurataan, jotta voidaan arvioida tehtiinko siind oikeita pdatoksid ja toteutet-

tiinko ne sovitulla tavalla (Aberg 1998, 284).

Viestintda voi seurata monella eri tavalla. Luotaus on aktiivista kuuntelua tulevaisuutta
silmallapitden. Siind arvioidaan ympariston tapahtumia ja yritetdan etsia niita, joista
kohta on nousemassa vastaamista vaativia teemoja. Siséistd luotausta voi tehda esimer-
kiksi tyoilmapiirid ja tiedonkulkua seuraamalla, huhuja kuuntelemalla ja kahvipoy-
taseurueiden muodostumista tarkkailemalla. Henkiloston luotauksen kautta saa myo6s
tietoa ulkoisista sidosryhmistd. Luotaukseen kuuluu, ettd tieto dokumentoidaan, analy-
soidaan ja valitetdan eteenpiin. Sidosryhmiluotauksella voidaan seurata esimerkiksi
palautteen midrii ja sisaltdjd tai mediajulkisuuden mairaa ja laatua. Laajemmin ympa-
rist6luotaus seuraa esimerkiksi poliittisia puheenvuoroja tai lainvalmistelua. (Juholin

2006, 334-336.)

Seurantaa ja arviointiakin voi tehda itse. Niité ei ole valttimatonti hankkia ulkopuolel-
ta, vaikka se suositeltavaa onkin. Viestintitavoitteiden saavuttamisen mittarina voidaan

kayttad tuotoksien maaria, tulemia, aikaansaatuja vaikutuksia, suhdetta strategisiin ta-
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voitteisiin ja viestinnin kehittimiseen. Tuotoksen maira selvittaa, onko sovitut asiat
tehty. Se ei kuvaa viestinnan tehoa. Tulemien eli vilietappien seuraamisella selvitetdan
esimerkiksi internetsivujen kayttdjamadrid tai mediajulkisuuden mairii ja laatua. Me-
diajulkisuudessa maira ei valttimittd ole hyvi, vaan on arvioitava miten toivotut viestit
ovat paisseet lapi. Aikaansaadut vaikutukset ja suhde strategisiin tavoitteisiin kertovat,
miten viestintd on ollut apuna strategian toteuttamisessa. Viestinnan kehittiminen voi
liittyd esimerkiksi osaamisen tai prosessien kehittimiseen. My0s itsearviointi on tirked
osa viestinnin mittaamista ja viestintdprosessin kuvaus yksi sen muoto. Siina kuvataan
tarkkaan esimerkiksi lehden tuottamisen prosessi kaikkine poikkeamineen. Prosessiku-
vaus auttaa 10ytimain tyon kriittiset pisteet, joihin sen jilkeen voi 16ytda ratkaisut. (Ju-

holin 2006, 337-339; Korhonen & Rajala 2011, 200.)

Henkil6stokyselyissa usein kysytdan henkilon tyytyvaisyyttd viestintadn tai saako hin
tarpeeksi tietoa tai onko viestintd hinelle tirkedd. Henkilon vastauksesta tillaiseen ky-

symykseen ei ole mitddn hyotya viestinndn kehittimiselle, vastasi hin kummin hyvinsa.

(Juholin 20006, 107.)

Etevan viestintda seurataan useilla eri tavoilla. Palaute ja sen maari ja sisillot ovat tir-
keitd seurannassa. Palautetta saadaan spontaanisti, mutta sitd my6s pyydetddn sekid hen-
kilostolta ettda muilta sidosryhmiltd. Kéyttdjaasiakkailta on juuri ryhdytty kysyméan arvi-
oita yksittaisista viestinnan tuotoksista ennen niiden julkaisua. Nain menettelin esimer-
kiksi internetsivuston yhteydessd muutamien sivujen kanssa. Jatkossa titd asiakasyhteis-

tyOta on tarkoitus syventia ja tuoda se jatkuvaksi toimintatavaksi.

Intranet- ja internetsivustoilta saatava statistitkka kertoo esimerkiksi suosituimmat si-
vut, mita sivuilla on etsitty ja mistd sinne on tultu. Sivustoille tuotetun materiaalin maa-
rd mittaa toiminnan levidmisti ja viestinndn omaksumista arkeen. Intrassa keskustelujen
médri ja nithin osallistumisen maard mittaavat turvallisen viestintdympariston kehitty-
mistd. Mediandkyvyydestd tarkastelemme saavutetun nidkyvyyden mairii ja sen luon-
netta. Tilaajapiivan osallistujamiird kertoo Etevan kiinnostavuudesta ja sidosryh-

misuhteen laadusta, yhteisty6halusta.
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Lisaksi seuraamme tuotoksien madrad. Henkilostolehden pitdd ilmestyd neljd kertaa
vuodessa, sidosryhmailehti kerran ja uutiskirje noin 10 kertaa vuodessa. Uutisten maa-
rin pitda olla kasvava. Luotaamista, seka sisdistd ettd ulkoista, teen koko ajan. Juuri tilla

hetkelld meilla ei ole ostettua mediaseurantaa.
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3 Projektin toteutus ja produktin kuvaus

Tein opinnaytetyoprojektin oman tyoni ohessa sithen oleellisesti liittyvasta asiasta, vies-
tinnan suunnittelusta. Projekti alkoi silld, ettd syksylla 2012 sovin opinnéytetyon ohjaa-
jan, mainonnan ja yritysviestinnin yliopettaja Tanja Vesala-Varttalan kanssa, ettd suun-
taviitoista tulee opinnaytetyoproduktini. Silloin olin jo aloittanut viestinnin suuntaviit-
tojen rakentamisen. Suuntaviittojen valmistelun ja materiaalin keradmisen olin aloitta-
nut jo joulukuussa 2011, mutta varsinaisesti se padsi vauhtiin tammikuussa 2012. Silloin
olin laittanut alustavan ehdotuksen paperille ja istuimme Etevan toimitusjohtaja Mark-
ku Niemelin kanssa pidiviksi alas ehdotusta tutkimaan. Viestintdsuunnitelman tekemi-
nen jdi vililld viikoiksi, valilli kuukausiksi syrjadn akuutimpien téiden tieltd, mutta aina
silloin till6in pystyin kaivamaan sen taas esiin. Ja kuten alemmin totesin, monia viestin-
tastrategian osa-alueita olin tehnyt valmiiksi jo ennen viestinnin suuntaviittojen kirjoit-
tamista. Osa asioista valmistui kevian 2012 aikana, osa vasta vuoden 2013 tammikuus-

sa.

3.1 Suuntaviittojen ilme ja rakenne

Lihtokohta suuntaviitoille oli, ettd sen pitdd olla mahdollisimman lyhyt ja selked, sisal-
tad tarvittava, mutta oltava riittdvin vilja, jottei se kangistaisi arjen toteutusta. Sitd kdyt-
tad koko organisaatio, mutta vihiten asiakastyossd oleva henkil6sto, jonka on kuitenkin
chdittivi sithen tutustua. Sen tiytyy olla ymmirrettivd muillekin kuin viestinnin am-
mattilaiselle. Ammattilaisen on tunnettava teoria ja suuntaviitat tuodaan kayttajille il-

man sitd, valmiina kdytt6on.

Ulkoasultaan Etevan viestinnin suuntaviitat on Etevan graafisen ilmeen mukainen, silla
se on tehty Etevan pitkin asiakirjan pohjaan Word-ohjelmalla, kuten kaikki muutkin
oppaamme. Niin sen vuoksi, ettd asiakirjojamme voi patvittaa kaikilla Etevan koneilla
ja tarvittaessa kuka hyvinsd. Matkan varrella ulkoasu jalostui pelkista tekstisti my6s

graafisia nostoja sisaltavaksi.

Rakenteeltaan suuntaviitoissa on kaksi osaa. Ensimmaiinen luku on varsinainen strate-

giaosa. Toinen osa on liitteet, joihin on koottu intranetid ja internetid lukuun ottamatta
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kaikki Etevan viestinndn ohjeet ja maarittelyt. Liitteet otimme mukaan siksi, ettd ne

ovat kayttdjien helposti l0ydettavissi ja ettei niiden péivittiminen unohdu.

3.2 Suuntaviittojen sisalté

Suuntaviittojen sisalto oli osin vaikea valita, silld vaikka olemme kohtalaisen kokoinen
organisaatio, on keskitetty viestintimme rajallinen. Meilld ei ole mahdollisuutta toteut-
taa hyvin suurisuuntaisia viestintitoimia, silld ajalliset ja taloudelliset resurssit asettavat

toiminnalle pian rajat. Halusimme tehdd suuntaviitoista toteuttamiskelpoiset.

Paidtimme ldhted perusasioista liikkeelle ja maaritelld mitéd viestintd meilld on, miksi vies-
timme ja ennen kaikkea sen, ettd viestinta kuuluu kaikille. Valitsimme tdman siksi, etta
organisaatiossa aina silloin tilloin kuulee, ettei viestinta ole jostain asiasta uutisoinut tai
tiedottanut. Halusimme tuoda esiin, ettd jokaisella on vastuu oman tyonsa viestinnasta,
eikd sitd voi ulkoistaa. Apua viestintddn voi saada, mutta itse pitad olla aktiivinen. Vies-
tinnan ammattilainen ei voi tiedottaa, jollei hinelle kerrota. Sijainniltaan hajanaisessa
organisaatiossa asioista vahingossa kuuleminen on vihaisempaa, kuin sellaisessa, jossa
on yksi yhteinen toimitila. Médrittelimme periaatteisiin, ettd kiytimme selkeda yleiskiel-
ta ja selkokielta sekd kommunikoinnin tukimenetelmid. Koska toimimme kehitysvam-
ma-alalla, meille on erityisen tarkedd, ettd viestintimme on selkedd, ymmirrettivaa.
Tiedon saavutettavuus on tirkea osa kehitysvammaisten henkil6iden osallistamista
Etevan toimintaan. Tdma on meille my6s imagokysymys, meidan on oltava selkeitd ja

pédstivd eroon virkamieskielesta.

Sidosryhmianalyysin olin tehnyt jo aiemmin, mutta uuden perusviestien madrittelyssa
tehdyn sidosryhmien jaottelun perusteella sidosryhmat jaoteltiin hieman toisin. Suunta-
viittoja rakennettaessa jalostin asiaa viela hieman ja nostin tirkeimmait sidosryhmit pa-
remmin esiin graafisesti. Sidosryhmat valitsimme suuntaviittojen sisaltéihin, koska ne
ovat viestinnan perusta, ja toisaalta, henkilost6 ei aina tule ajatelleeksi, ettd sidosryhmia
on monia muitakin kuin kayttajaasiakkaat ja henkilosto. Kaikkien etevalaisten on tirke-
aa tunnistaa sidosryhmamme ja tietad, mikéd ryhmille on tirkead ja mitd viestintakanavia
meilld kaytettivissimme. Nostimme sidosryhmataulukkoon esille my6s sen, millainen

rooli keskitetylld viestinnilld on toiminnassa ryhmien kanssa.
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Viestinnin tavoitteiden pitdd olla kaikkien tiedossa. Se osaltaan auttaa huomaamaan,
ettei viestinta ole vain tiedottamista tai lehden tekemistd, vaan se on paljon muutakin.

Toimme samaan yhteyteen myos keinot, jotka tukevat tavoitteisiin paasya.

Perusviestit ja tavoitemielikuva ovat yhdessi, koska ne niin kiinteédsti toisiinsa liittyvat.
Perusviestit ovat maineen perusta. Tavoitemielikuva nousee strategiasta, mutta sitd ei
muualla ole suoraan sanottu. Siksi se tuotiin tassd selkedsti esiin. Se ndyttda viestinnin

paamaaran.

Keskeisten teemojen mukaan ottamista harkitsimme, koska mietimme, pystymmeko
hallitsemaan aiheita. Padtimme ne kuitenkin ottaa mukaan, jotta on olemassa fokus,

jonka piirissd pysya tai johon pyrkid.

Mittareissa oli mietittivad — ne oli saatava mukaan, jotta toimintaa voisi arvioida ja ke-
hittdd. Mittaamme tuotoksia, mutta halusin 16ytdd my6s syvillisempid mittareita, vaikka
meilld ei resursseja ulkoiseen mittauttamiseen ja kyselyiden tekemiseen olekaan. Hyvilta
mittaristolta vaikuttaa Suomen Kuntaliiton (2008) suosittelema KISA — kuntien vies-
tinnan seuranta- ja arviointijarjestelma. Se arvioi viestintaa laajasti, ja siind olisi tarjolla
valmiina kunta-alan kdytt66n sopivat mittaristot lomakkeineen. Jitimme sen kuitenkin
toistaiseksi pois mittareista, koska sen kayttoonotto vaatisi lisipanostusta viestintaan,

mitad emme tassa vaiheessa uskaltaneet luvata.

Viestinnan vastuut haluttiin mukaan, jotta ne saataisiin koko organisaation tietoon. Ha-
lusimme kumota esimerkiksi organisaatiossa silloin tilléin kuuluvan urbaanilegendan
’toimittajille eivat saa puhua muut kuin toimitusjohtaja”. Asia on juuri painvastoin, silla
on suotavaa, ettd yksikot kutsuvat toimittajia tilaisuuksiinsa ja tutustumaan toimintaan-
sa ja kehitysvamma-alaan. Ainoastaan Etevan virallisten lausuntojen antaminen medial-

le on yksinomaan toimitusjohtajan oikeus.

Lopuksi halusimme koota nakyviin viestintdan kuuluvat henkil6storesurssit ja aineelli-
set resurssit. Ne kaikki ovat viestinnillinen mahdollisuus, vaikka henkil6sto ei niitd aina
sellaisiksi tunnistakaan. Etevan aineellisia viestintiresursseja on riittava maara, silld nii-

denkin taydellisessa hyodyntimisessd on vield parantamisen varaa.
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Suuntaviittojen strategiaosa paittyy asiakirjan paivittimiseen, jossa maaritellain milloin
ja kenen toimesta suuntaviittoja patvitetaan. Halusimme liittaa sen tiiviisti Etevan
suunnitelman yhteyteen, ja siksi pdivitysaika ja paivittdjaryhma ovat samat kuin suunni-
telmassa. Ndin viestinnin suuntaviittojen paivittiminen ei unohdu, ja paivittdjaryhmalld
on tarpeeksi tietoa ja paatantavaltaa Etevassa, jotta suuntaviitat jatkossakin tukevat

Etevan strategiaa.

3.3 Suuntaviittojen hyviksymismenettelyt

Viestinnin suuntaviittojen julkaisu ei ole ihan vield ajankohtaista. Suuntaviitat ovat kéy-
neet ensimmaisilli kommenteilla Etevan johtoryhmassa kesakuussa 2012. Sen jilkeen
niitd on edelleen rakennettu ja muokattu. Huhtikuun alussa 2013 annoin suuntaviitat
kommenteille muutamille niiden tuleville kayttajille: assistentille, palvelukehittijille,
toimintayksikon esimiehelle, palvelupaillikélle sekid toimitusjohtajalle. Sain paljon kii-
tosta, mutta my6s monia hyvid huomioita, joiden pohjalta pystyin vield hieman hio-

maan suuntaviittoja.

Seuraavaksi suuntaviitat menevit Etevan johtoryhman kisittelyyn touko-kesakuussa
2013. Sieltd mahdollisesti tulevien muutospyyntdjen ja korjausten jalkeen uudelleen
heille syyskauden alussa 2013. Johtoryhmin hyviksyttya suuntaviitat ne menevat Ete-
van hallituksen hyviksyttavaksi syksylla 2013. Tarkoitus on saada suuntaviitat kdytto6n

koko organisaatiossa vuoden 2013 loppuun mennessa.
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4 Arviointi ja pohdinta

Tissd luvussa teen oman loppuarvioni opinnédytetyén onnistumisesta ja pohdin omaa

oppimistani.

4.1 Tavoitteiden toteutuminen

Tavoitteenani oli koota Etevan viestinnin suuntaviitat lyhyeksi ja helppokayttoiseksi
oppaaksi, josta nopeasti saisi kokonaiskuvan Etevan viestinnisti. Tavoitteena oli myos
maaritelld Etevan viestintdd leimaavat periaatteet ja tuoda ne oppaaseen kaikkien saata-
ville. Suuntaviittojen kayttajina tulevat olemaan jossain mairin kaikki etevalaiset, joten
sen pitdd olla kdyttokelpoinen organisaation joka tasolla. Opinniytetyoraportin tarkoi-

tuksena oli dokumentoida rakentamista ohjannutta teoriaa ja valintoja.

Mielestini onnistuin tavoitteiden tiyttimisessa hyvin. Suuntaviitat sisiltda kaikki strate-
glassa tarvittavat asiat, mutta mittaa silld on vain 10 sivua. Liiteosa tullaan erottamaan
intrassa omille sivuilleen, joten se ei lopullisessa kiytossa ole tulostettava osa. Kuvalliset
nostot kasvattivat mittaa, itse tekstid ei ole paljoa. OpinniytetyOraportin kirjoittaminen
oli haasteellista, mutta mielestini sain sithen koottua riittavasti valmistelua ohjannutta

teoriaa ja valintoja.

Kayttajaarvioinnissa suuntaviitat saivat erittain hyvai palautetta. Seki tuotoksen selkeys
ettd visuaaliset nostot miellyttivit tulevia kéyttdjia. Sisdlto sai erityista kiitosta siitd, ettd
Etevan kéyttijaasiakkaiden tarpeet ovat vahvasti esille nostettuna monessa kohdassa ja

useasta eri nakokulmasta.

4.2 Projektin ja tuotoksen tarkastelu

Opinnaytetyoprojekti alkoi 31.10.2012 ja kesti maaliskuuhun 2013 asti. Ty6lle oli kui-
tenkin otettu varaslihto, tuotoksen valmistelun alettua jo paljon aiemmin. Tuotoksen
valmistumista helpotti se, ettd teen Etevan viestintad tyokseni ja olen tehnyt jo viiden
vuoden ajan. Minulla on hyvi kokonaiskisitys Etevasta, sen toiminnasta, toimintaym-
paristostd, sidosryhmisti ja viestinnistd. Kokemus ja rutiini kuitenkin vaikeuttivat suu-
resti opinnaytetyoraportin tekemista, silla usein huomasin, etten kirjoittanutkaan ylos

jokaista asiaa, jonka tiesin itsestadnselvyytend. MyoOs suunnittelun ja toteuttamisen erot-
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taminen oli jalkeenpiin hankalaa. Tyypillinen aikuisopiskelijan ongelma vaivasi minua-

kin, silld paivatyon ruuhkahuiput haittasivat opiskelua. Opiskelu joutui aina vaistimain.

Viestinnin suuntaviittoihin valitut sisallot sailyivat alkumetreilta lahtien padosin samoi-
na. Rakenne hieman muuttui, asioiden jérjestys vaihtui, ja seki tekstien ettd varsinkin

nostojen osalta tein korjauksia vield ihan viime metreille asti.

Mittareita olisin halunnut kasitelld tarkemmin raporttiosuudessa ja 16ytaa niitd enem-
min suuntaviittoihin. Myo6s julkisyhteison viestinnin erityispiirteitd olisin halunnut kisi-

telld enemmain. Aika kuitenkin loppui kesken.

Suuntaviittojen suuri haaste tulee olemaan niiden arkikaytt66n saaminen. Jokaisella
Etevan tyontekijalla on varmasti kidet taynna “omiakin t6itd”, joten tulee olemaan
haastavaa saada heididt huomaamaan, etti itse asiassa viestintd on jo osa jokaisen tyota.
Suuntaviitoilla tyon viestintdd saisi paremmin kohdennettua ja ehkd hieman helpotusta-

kin sithen, kun koko vilinevalikoima on koottuna samoihin kansiin.

Projektin tyostiminen ja teorian lapikdyminen yha uudelleen on ollut yllattavan hyodyl-
listi siksi, ettd se on jostain syystd saanut ideamyllyni py6rimain uudella teholla. Tosin
siita seurasi hankaluutta, kun raportin kirjoittaminen keskeytyi jatkuvasti sithen, etta oli
pakko laittaa mieleen noussut idea uudesta toiminnasta ylos, ennen kuin pystyin taas

palaamaan raportin pariin.

4.3 Kehittimisideoita ja aiheita jatkoty6stimiselle

Vaikka Etevan viestintd on ihan kohtalaisessa kunnossa, sieltd luonnollisesti 16ytyy pal-
jon kehitettavad. Viestinnin prosessointi auttaisi saamaan rajallisista resursseista tehoja
irti. Internetin rakentamiseen koottu sisillontuottajatiimi voisi olla jatkossa edes pieniltd
osin OTO-viestijid eli vastuualueensa viestinnastd keskimaidraista paremmin hereilla
olevia vastuuhenkil6itd. OTO-tiimi toimisi hyvin keskitetyn viestinnan tukena. Jos ei
muuten, niin ylimaaraisind korvina ja viestin valittdjinad uutisoitavista asioista. Esimies-
ten hyvin suuri merkitys Etevan viestinnassa tuli entistd selkeimmin esiin, joten heidin

viestintiosaamistaan olisi hyva kasvattaa.
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Jatkotyostamiselle opinnaytetoina Etevan viestinnasta nousee aiheita esimerkiksi sosiaa-
lisen median parista. Sen eri palvelujen kiyttoonottoa voisi suunnitella ja sen jilkeen
valmistella palvelujen kdyttimisesta ja sisalloistd ohjepaketit. Viestintdymparistoa ja
tunnettuutta olisi hyva tutkia. Uusia markkinointiviestinnidn toimenpiteitd voisi suunni-
tella. Kehitysvammaisten kulttuuripéivan suunnittelu ja tuottaminen olisi hyvi aihe seka

opinndytetyolle ettd tyoharjoittelulle.

4.4 Oman oppimisen arviointi

Opinndytetyon tyostiminen pakotti minut pitkista aikaa takaisin teorian pariin. Se on
aina hyodyllista, silld kerta kerralla teoriasta saa uusia asioita irti ja pystyy pureutumaan
ajatuksissaan syvemmille. Esimerkiksi viestinnan prosessoinnista innostuin kovin.
Vaikka kumpikaan kisite, viestintd tai prosessointi, ei ollut ennestdan vieras, en ollut
koskaan tullut ajatelleeksi sitd kuten Korhonen & Rajala kirjassaan aihetta kuvasivat.
My6s mittaaminen innosti ihan eri tavalla kuin ennen. Tiettya kypsymisti tapahtui
my0s tekstin silmailtivyyden tehostamisessa graafisten elementtien avulla, vaikka Ete-
van asiakirjapohjaan tyota teinkin, eika kaytossi ollut esimerkiksi taitto-ohjelmaa. Oppi-
ja kidsikirjojen teorioissa esitellyt toimet eivit aina ole mahdollisia Etevan resursseilla
toteuttaa, joten joudun jatkuvasti arvioimaan toteuttamis- ja soveltamismahdollisuuksia

arjessa.

Kipein opin sain omasta jaksamisestani ja sen rajallisuudesta. Sitd on aina vaikea ottaa
vastaan ja tissd tapauksessa padstdd kisistidn raportti, joka olisi vield hyotynyt lisdhio-
misesta. Olen kuitenkin tyytyviinen siita, ettd vanha koira vielakin oppii uusia temppu-

ja, ja voin kehittya sekd thmisend ettd ammattilaisena.
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1 Viestinnan suuntaviitat

Viestinndn suuntaviittojen tarkoitus on tukea Etevan suunnitelman (strategian) toteutumista.
Viestinnan toimenpiteiden on mydtailtava suunnitelmassa méaariteltyja toiminta-ajatusta, arvo-
ja ja tavoitteita.

1.1 Lahtékohdat

Viestintd on elavan ja kehittyvan organisaation verenkiertoa. Kukaan ei voi ulkoistaa oman
tydnsa viestintaa.

Etevan asiakastydn onnistuminen edellyttaa toimivaa kommunikointia. Kaikki organisaatiossa
viestivat. Viestinnan perusta on

e tyontekijan ja asiakkaan valinen kommunikointi,

e tyOtekijan ja esimiehen ja esimiehen ja
tyontekijan vélinen viestinta,

e Etevan ja tilaajan tai omistajan valinen
viestinta

Viestinta ei ole vain yhden henkilon tai osas-

ton tuottamia maaramuotoisia viesteja. Ete-

van viestinnasta ovat vastuussa kaikki tyon-

tekijat, kukin omalta osaltaan. Jokaisella on oikeus ja velvollisuus kertoa ja kysya. Kasvok-
kaisviestinta ja esimiehet ovat Etevan viestinndssa suuressa osassa.

Yhteisilla viestinnan peliséannoilla ja tydkaluilla saavutetaan viestinndlliset tavoitteet helpom-
min ja nopeammin. Keskitetty viestinta (johdon assistentti) tukee yksittéisen tydntekijan ja yk-
sikon viestintaa.

1.2 Periaatteet

Viestinta perustuu Etevan arvoihin.
Etevan viestinnan periaatteena on olla

e avointa
e |uotettavaa

e laillista
(salassa pidettavista, ei-julkisista
asioista viestitdan vain hyvaksytta-
valla tavalla) - —
Etevan viestinta

e oikea-aikaista

Viestintd Etevassa on myds moni-
iimeista. Kayttaja-asiakkaille viestitaan
kasvokkain useilla eri tavoilla ja kayt-
tamalla hyvaksi tarpeellisia kommuni-
koinnin tukimenetelmia.

Kaytamme selkeda yleiskielta, sel-
kokielta ja erilaisia kommunikoinnin
tukimenetelmia.



Viestinnan suuntaviitat

Sidosryhmat

Etevan keskeisimmat sidosryhmat ovat

Sidosryhma,
(tarkeimmat)

Asiakkaat 1
palvelun
tarvitsijat ja
kayttajat

"Tue itsenais-
ta elamaani
tarvitsemalla-
ni tavalla.”

Viestintavas-
tuu

Asiakkaat

* palvelun tarvitsijat ja kayttajat
* [aheiset ja omaiset
* palvelun tilaajat

Henkilosto

Omistajat, kuntapaattajat

Kumppanit asiakastyossa

Etevan asiakkaiden tycnantajat
Vaikuttajat, tutkijat, kansainvalinen verkosto

Oppilaitokset, koulutus- ja tutkimusorganisaatiot

Media, suuri yleiso

Intensiteetti

Kilpailijat

Keinot, kanavat

Viestintayksikon
tuki viestintavas-

tuussa olevalle:
-esimerkki

Ohjaajat, esimie- | Jatkuvaa Kasvokkain, puhe- Uutisoinnin apu:

het lin, puhetta korvaa- | -asiakas kokemuk-

vat menetelméat set, blogit, uutiset
(esim. kuvakommu-

nikaatio, viittomat,

eleet ja olemuskieli)

Palveluratkaisut | Ajoittaista, Kasvokkain, puhe- Asiakirjapohjat, jul-
kohdennet- lin, sdhkdposti kaisujen tekstin vii-
tua, asiakoh- meistely ja ilme:
taista - Palvelutuoteluette-

lon ulkoasu

Tukitoiminnot

Asiakohtaista

Puhelin, kirje

Asiakirjapohjat, tie-
dotteet, uutisoinnin
apu:

-WWw-Sivut




Asiakkaat 2
l[aheiset ja omaiset

"Huolehdi laheises-
tani. Ota minut osal-
liseksi.”

Asiakkaat 3
palvelun tilaajat

"Tuota vaikuttavia
palveluja asiakkaille-
ni. Pida minut ajan
tasalla.”

Henkil6sto

"Mielekasta tyota,
kohtuullinen palkka
ja edut, mahdollisuus
uralla etenemiseen
ja itseni kehittami-
seen.”

Omistajat, kunta-
paattajat

"Kustannustehokasta
toimintaa. Laaduk-
kaita palveluja kunti-
en oman palveluva-
rustuksen tueksi.” ”

Ohjaajat,
esimiehet

Johto

Esimiehet

Palveluratkaisut

Johto

Esimiehet, johto

Henkildstotoimi,

taloushallinto

Johto

Jatkuvaa,
laheisen
toiveen mu-
kaisesti

Ajoittain,
tarvittaessa

Tarvittaessa

Jatkuvaa

Ajoittaista,
tarve ti-
heammalle

Jatkuvaa

Ajoittaista,
asiakohtaista

Ajoittaista,
asiakohtaista

Kasvokkain,
puhelin, sah-
koposti, kirje

Kasvokkain,
puhelin, sah-
koposti

Kasvokkain,
puhelin, sah-
kbposti

Kasvokkain,
puhelin, séh-
koposti,

Kasvokkain,
puhelin, séh-
képosti, www

Kasvokkain,
puhelin, sah-
koposti, intra

Kasvokkain,

puhelin, séh-
képosti, intra,
tilaisuudet

Kasvokkain,
puhelin, séh-
koposti, www

Uutisoinnin apu:
- asiakaskokemuk-
set, blogit, uutiset

Tiedottamisen tuki,
asiakirjapohjat:
-osoitteisto, tiedot-
teet

Tiedottamisen tuki,
asiakirjapohjat:
-esitemateriaalit

Asiakirjapohjat, tie-
dotteet, e-kirje:
-palvelutuoteluettelo

Asiakirjapohjat tie-
dottamisen tuki,
suhdetoiminnan tuki:
-esitemateriaalit,
sopimukset, tilai-
suuksien jarjestami-
nen

Asiakirjapohjat, tie-
dottamisen tuki:
-intra-apu

Tiedottamisen tuki,
asiakirjapohjat:
-tiedotteet, intra-apu

Tiedottamisen tuki,
asiakirjapohjat, www:
-uutiset

Liite 2.3 késittelee kaikki sidosryhmat ja selvittda viestintdvastuita tarkemmin.



14 Viestinnan tavoitteet

Etevan viestinnan tavoitteena on tukea perustehtdvamme toteutumista ja tehda Etevaa tunne-
tuksi toimintaympéaristéssaan.

Organisaatioviestintd mahdollistaa tiedon valittymisen ei vain organisaatiorakenteen mukai-
sesti linjassa, vaan myds sivuttaissuunnassa vastuualueiden ja yksikodiden valilla. Kanavina
mm. kasvokkaisviestinta, intra, sdhkdposti, Lync, puhelin, henkildstolehti.

Organisaatioviestinnan tavoitteina

e perustydn sujuminen ja kehit-
tdminen, tiedon valittyminen,
e turvallisen viestintdympéariston
kehittyminen,
e tiedon valittyminen ja
e yhteishengen luominen.
Sidosryhmaviestinta valittaa tietoa
Etevan ja erilaisten ulkoisten sidosryh-
mien valilla. Kanavina mm. kasvokkaisviestinta, www, sdhkdposti, puhelin, Lync, sidosryhma-
lehti, e-kirje, tilaisuudet ja tapahtumat.

Sidosryhmaviestinnan tavoitteina (Eteva 2016)

Asiakkaillemme mahdollisuus yksil6lliseen ja itsendiseen elaméaén
e viestintd onnistuu asiakkaan ja Etevan tyontekijdiden ja muiden asiakastytn toimijoi-
den valilla, osapuolet tulevat ymmarretyksi
e vahvistaa yhteistyota sekd asiakkaiden, omaisten ja tilaaja-asiakkaiden luottamusta
Etevan ammattitaitoon

Yhteinen ndkemys kuntien kanssa ratkaisujemme vaikuttavuudesta ja kustannustasosta
e ymmarrdmme tilaajien tarpeet ja saamme kerrotuksi miten voimme olla hyddyksi
e sopimusohjaus kaytdssa ja kunnossa

Suunnan nayttagja
e suhteiden yllapito vaikuttajiin, tutkijoihin ja kansainvaliseen verkostoon
o yhteistytta jarjestdjen, oppi- ja tutki-
muslaitoksien kanssa
e vahvistaa viestintdda Etevan erityis-
osaamisesta

Tavoitteisiin paastaan kun:

e tunnistamme sidosryhmaét ja niiden tavoit-
teet ,

e kaytdssamme on selkeat viestintakanavat N&in tavoitteisiin
e tunnistamme kanavien kayttdtarkoi- .

tukset

e 0saamme kayttaa niita

e tunnemme perusviestit (ydin- ja avain-
viestit) ja kaytamme niita

e viestintimme on omaleimaista ja yhte-
naista (itse viestintd on sen verran oma-
leimaista etté se tunnistetaan)




1.5

Perusviestit ja tavoitemielikuva

Viestinté on térkein yksitéinen asia, jolla palvelutoiminta mahdollistuu ja voi onnistua.

Etevan viestinnélla halutaan parantaa tunnettuutta, vahvistaa mielikuvaa luotettavuudesta ja
asiantuntevuudesta, rakentaa hyvaa tydnantajamainetta ja tukea perustehtdvan hoitumista
seka vahvistaa asemaa palvelutuottajana.

Etevalle on mé&aritelty perusviestit eli ydin- ja avainviestit, joilla viestinnén sisaltgja voidaan
yhtenaistaa ja viestintaa helpottaa. Yhtenaiset viestit varmistavat viestinnan tehon ja taloudel-
lisuuden. Ydinviestiin perustuva pitk&janteinen viestinté helpottaa tavoitemielikuvan muodos-
tumista Etevasta.

Ydinviesti puhuttelee Etevan kaikkia sidosryhmid. Avainviestit kertovat Etevan toiminnasta
ja tavoitteista ottaen huomioon tietyn sidosryhmén intressit. Viesteja on vain muutamia jokais-
ta sidosryhm&a kohti, ettei niiden kaytet-

tavyys karsi.

Ydin- ja avainviestit eivat ole iskulauseita,
eikd niitd kannata edes sanasta sanaan
lainata. Ne ovat kiteytettyja ajatuksia ja
asioita, joiden pitéisi tulla viesteistd omin
sanoin sanottuna esiin. Toki osaa vies-
teistd voi kayttdd sellaisenaankin. Isku-
lauseena kaytetdan: "Eteva — vaikuttavia
palveluja ja omannakaoista elamaa”.

Ydin- ja avainviestit |0ytyvat liitteestéd 2.1 ja intrasta sivulta Uutiset ja viestintéa / Viestinnan pe-
lisd&nndt / Ydin- ja avainviestit ja tésté linkista.

Etevan tavoitemielikuva on olla tunnustettu ja luotettu tuki siihen, etté asiakas voi eléad mah-
dollisimman itsendistd, omannakdistaan elamaa. Kayttdjaasiakkaille ja tilaajaorganisaatioille
haluamme muodostuvan mielikuvan vaikuttavista palveluista, joiden avulla itsendisempaan
elamaan paastaan. Henkilostolle, jo olevalle ja mahdollisesti tulevalle, haluamme nékya luo-
tettavana hyvana tydnantajana, joka arvostaa henkildkuntaansa ja mahdollistaa sen kehitty-
misen tydssaan.


http://eteva/viestinta/Viestinnanpelisaannot/Ydinjaavainviestit/Sivut/default.aspx

1.6 Keskeiset teemat tai aihealueet

Asiakkaat 1

palvelun tarvitsijat ja kayttajat
Asiakkaat 2

l&heiset ja omaiset
Asiakkaat 3

palvelun tilaajat

Henkil6sto

Omistajat, kuntapaattajat

Kumppanit asiakastydssa

Etevan asiakkaiden ty6nantajat

Vaikuttajat, tutkijat, kansainvalinen verkosto
Oppilaitokset, koulutus- ja tutkimusorgani-
saatiot

Media, suuri yleiso

Kilpailijat

1.7 Mittarit ja seuranta

YKS, ihmisoikeudet, vuoropuhelu, asiak-
kaan osallistaminen toimintaan

YKS, ihmisoikeudet, luottamus, nykyaikai-
set palvelut, yhteisty6

Luottamus, ammattitaito, YKS, asiantunti-
juus, nykyaikaiset palvelut

Luottamus, me-henki

Luottamus, ammattitaito, asiantuntijuus

Hyva kumppani, luottamus

Hyva kumppani, luottamus, ammattitaito
Edistyksellinen toiminta, nykyaikaiset palvelut
Hyva tyonantaja, edistyksellinen toiminta, ny-
kyaikaiset palvelut

Ammattitaito, kehitysvammaisten ihmisoikeu-
det, hyva tybnantaja

Hyvéa kumppani, edistyksellinen toimija, nyky-
aikaiset palvelut

Viestintdd Etevassa seurataan ja mitataan seuraavasti:

e Palaute henkilostolta ja sidosryhmiltéd (spontaani ja pyydetty)

e Intran ja internetsivujen tuottama statistiikka (mita etsitaan, 16ytyykod, mita kautta sivuille
tullaan, tuotetun materiaalin maara = toiminnan levidminen jne.)

e Osallistuminen (keskustelujen ja niihin osallistumisen maara intrassa) mittaa osaltaan tur-
vallisen viestintaympariston kehittymista Etevassa

¢ Nakyvyys mediassa (saavutetun julkisuuden maara ja laatu)

e Tuotoksien maara (henkildstolehti, sidosryhmalehti, uutiskirjeet, esitteet, uutiset)

o Tilaajapaivan osallistujaméaré (kertoo Etevan kiinnostavuudesta, yhteistydhalusta)

Viestintaa arvioi myos kayttajaasiakkaiden ryhma.



Viestinnan suuntaviitat

1.8 Vastuut

Toimitusjohtajalla on viestinndn kokonaisvastuu. Han antaa Etevan viralliset lausunnot esi-
merkiksi lehdistdlle. H&n myds johtaa kriisiviestintaa.

Johdon assistentti on vastuussa keskitetysta viestinnastéd, ulkoisen viestinnan periaatteista ja
siind hyddynnetyista yhteisista toimintatavoista kuten graafinen ilme ja ydinviestien kayttami-
nen seka viestinnan suuntaviittojen ohjaamisesta ja tukemisesta. Esimerkiksi asumispalvelu-
jen viestisisallon tuottaminen kuuluu asumispalveluille, lopulliseen muotoon tuottaminen ja jul-
kaisu johdon assistentille.

Viestinnén p&alinja on organisaation mukaisesti esimiehen ja alaisen vélilla seké sivuttaisesti
viestinté vastuualueelta, toiminnosta ja yksikosté toiseen. Esimies- ja alaistaidot ovat erittain
tarkeéssa asemassa.

Jokainen Etevan tydntekija on vastuussa viestinnasta omalta osaltaan — jokaisella on vastuu
kertoa ja kysya asioista.

e kokonaisvastuu viestinnasta
¢ Etevan viralliset lausunnot mediaan

. -4

toimitusjohtaja

e vastuu keskitetysta viestinnasta
elielel s el e viestinndn periaatteet ja toimintatavat
e viestinnan tuki vastuualueille

\ — 4

e vastuussa oman alueensa viestisisallGista
e vastuussa oman tyonsa viestinnasta
* yhteistydssa johdon assistentin kanssa

. -4

vastuualueet,
kaikki tyontekijat

»

Jokainen Etevan tyontekija on vastuussa viestinnastd omalta osaltaan

— jokaisella on vastuu kertoa ja kysyéa asioista.
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1.9 Resurssit

Aineellisia viestintaresursseja Etevassa ovat mm. ndma alla mainitut. Ne kaikki ovat viestin-
néallinen mahdollisuus, joka kannattaa kayttaa hyvaksi.

Henkilosto
Etevan viestinn&n suurin resurssi on koko henkildsto, jonka varassa paivittaisviestintéa on.

Keskitetyn viestinnén resurssi

Keskitetyn viestinnan henkiléresurssi on johdon assistentti osittaisella tybajalla. Osa viestinta-
palveluista ostetaan ulkoa. Hankinnoista vastaa johdon assistentti. Johdon assistentti tukee
yksikoita kaikissa viestintaan liittyvissa asioissa.

Intranet

Intranet on siséisen viestinnan tukiranka. Sita kehitetdan jatkuvasti ja sen kehityksen tueksi on
aloitettu projekti 1.1.2012. Intraan pyritdan siirtdmaan mahdollisimman paljon sdhkoisesta
viestinnastd, esimerkiksi séhkdpostilla ennen ldhetetyt tiedotteet julkaistaan intran uutisina.

Henkildstolehti Oranssi Aika

Henkilostblehti on osa sisdista viestintdd. Se jaetaan suoraan kotiin jokaiselle, jolla on ollut
tydsuhde Etevaan 3 kk ennen lehden aineistopaivad. Uudempi henkildstd saa lehden luetta-
vakseen intran kautta.

Sahkoéposti

Sahkopostin osuutta sisdisessa viestinnassa yritetaan pienentaa siirtamalla mm. kaikki tuki-
toiminnoista lahtevat "kaikki kayttajat” -viestit intran uutisiin. Sdhkopostiviesti on yhta virallinen
asiakirja kuin allekirjoitettu kirje. Etevassa on myés mahdollisuus kayttda suojattua séhkdpos-
tia salattavan tiedon, esimerkiksi asiakastietojen, valittmiseen.

Kasvokkaisviestinta Painetut materiaalit

shenkilostolehti
esidosryhmalehti

spalvelutuoteluettelo, muut julkaisut ja
oppaat

silmoitukset ja esitteet

shenkiloston kohtaamiset
easiakaspalvelu

eEtevan tilaisuudet

emuiden organisaatioiden tilaisuudet

Viestinnallisia
mahdollisuuksia

Sahkoinen viestinta Tuotteet ja ilme

eintranet eliikelahjat, oma tuotanto

swww-sivut eliikelahjat, muualta hankittu materiaali
esdhkoinen uutiskirje tilaaja-asiakkaille stoimintakeskuksista myytavat tuotteet
esdhkoposti ja Lync stilojen ilme ja siisteys, opasteet

Sidosryhmille Eteva-lehti
Eteva-lehti on sidosryhmille suunnattu. Se ilmestyy kerran vuodessa ja jaetaan myds Etevan
yksikoihin. Lehti on luettavissa myos sahkdisena www-sivuilta.
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Www-sivut

Ulkoiseen viestintddn suunnataan www-sivut. Uudistetut www-sivut julkaistiin vuoden 2013
helmikuussa. Sivut ovat selkokieliset ja ne on kohdennettu palvelujemme tarvitsijoille. Perus-
sisaltd kertoo palveluistamme ja Etevasta organisaationa. Usein pdivitettavad materiaalia si-
vuilla ovat mm. uutiset, avoimet palveluasunnot, tydpaikat ja koulutukset seké toimitusjohtajan
ja asiakkaiden mediapajan blogit. My6s hallituksen ja yhtymakokouksen pdytakirjat 16ytyvat
sivuilta.

E-kirje
Sahkaoinen uutiskirje eli e-kirje lahetetdan noin kerran kuukaudessa tilaaja-asiakkaille eli kun-
tien ja tilaajaorganisaatioiden henkiltille (kehitysvammabhuolto).

Rekrytointi-ilmoitukset

Mediasuhteet

Mediasuhteita (esim. paikallislehdet, Verneri, Ketju) hoitaa johdon assistentti. Myds yksikot it-
se voivat halutessaan kutsua toimittajia kylaan tapahtumiinsa, joista on hyva informoida etu-
kéateen myos johdon assistenttia. Toimittajille puhuminen on taysin sallittua. Etevan viralliset
lausunnot medialle antaa ainoastaan toimitusjohtaja. Kriiseissa medialle viestii toimitusjohtaja.

Tilaisuudet

Erilaiset tilaisuudet, esimerkiksi laheisten illat tai avoimet ovet, ovat yksikdiden normaalia toi-
mintaa, joista yksikot itse vastaavat. Isompien tilaisuuksien jarjestelyja koordinoi johdon assis-
tentti (sidosryhmatilaisuudet, tapahtumat). Hanelta voit tarvittaessa pyytaa apua ja vinkkeja
pienempiinkin tilaisuuksiin. Koulutus- ja rekrytointitilaisuudet hoitaa Etevan henkildstotoimi.

Liikelahjat

Muistamiseen kaytettavat liilkelahjat ovat aina Etevan omaa tuotantoa, esimerkiksi huovutus
tai savitoitd. Giveaway-tuotteita kaytetdan saastelidasti ja niind hankitaan paasaantoisesti ky-
nia ja karkkeja. Giveaway-tuotteena voi kayttdd myds omaa tuotantoa (esim. kortti&pinssi -
setti). Oppilaitosjakeluun on tarkoitettu kosketusnayttopaalla varustetut kynat.

Esitteet

Valmiina on yleisesite, toimintakeskuksien esite, rekrytointiesite ja tukikeskusesite. Asumis-
palvelun, perhehoidon ja kommunikointipalvelun esitteet ovat suunnitteilla. Yhtenaiset yksikoi-
den esitteet tehdaan niiden jalkeen.

Viestintad namakin:

- taloudellisen tuloksen informointi (Toimintakertomus, henkiléstokertomus, suunnitelma)
- strategiaprosessi kokonaisuudessaan

- saanndllisesti ilmestyvat julkaisut (Julkaisuja-sarja, palvelutuoteluettelo)

- yhtymé&- ja muut kokoukset

- kehityskeskustelut

- strategiapaivat ja yksikdissa kehittamis- ja tydhyvinvointipaivat ym.

- ohjeet ja oppaat

- saannot

- muistiot ja poytékirjat

1.10 Taman asiakirjan paivittaminen

Etevan johtoryhmad ja johdon assistentti paivittavat viestinndn suuntaviittoja tarvittaessa tai
vahintaan vuosittain syyskuussa, Etevan suunnitelman péaivityksen yhteydessa.



2 Liitteet

2.1 Ydin - ja avainviestit
Ydinviesti sopii kaikille sidosryhmille

Eteva tarjoaa hyvin suunniteltuja, uutta tietoa hyédyntavia ja vammais-
ten oikeuksia tukevia palveluja osana kunnallista palvelujérjestelmaa.

Arvopohjaltaan kestavia ratkaisuja voi tuottaa taloudellisesti tehok-
kaalla tavalla.

Sairaala- ja laitoshoidon sijaan meilta saa monipuolisen valikoiman
yksil6llisia palveluja vaativimpiinkin tarpeisiin.

Meilla vammainen henkil6 voi elad omannakoéistadn elamaa pienessa
yksikdssé ja toimia lahella omia yhteisdjaan.

Iskulause, slogan

Iskulausetta "Eteva — Vaikuttavia palveluja ja omannakdista elamaa” kaytetdadn Etevan
esittelymateriaaleissa, ilmoituksissa, lehdissé ja internetsivuilla.

Avainviestit eri sidosryhmille — tarkeimmat sidosryhmét

Haluamme kuulla mita tahdot.

Saat tukea ja apua juuri sinulle tarkeissa asioissa.

Meilla voit asua, tehda tyota ja harrastaa lahella sinulle tarkeita
ihmisia.

Tuotamme nykyaikaisia, vammaisten oikeuksia tukevia palveluja
monenlaisiin tarpeisiin.

Eteva tuottaa hyvin suunniteltuja, uutta tietoa hyddyntavia ja
vammaisten oikeuksia tukevia yksil6llisia palveluja.

Eteva tarjoaa viihtyisia ja turvallisia koteja.

Jarjestdmme myos tyd- ja harrastusmahdollisuuksia seka tarpeen
mukaista tukea omien yhteisdjen lahella.

Ajattelemme yksilon etua.

Etsimme yhteistydssd parhaan mahdollisen ratkaisun kaytetta-
vissa olevista vaihtoehdoista.

Meilla voi elad omannakdistaan elamaa.
Luottamuksenne on meille kunnia-asia.

Arvioimme saanndllisesti yksildllista tuen tarvetta ja palvelujen
toteutumista.

Toimintamme on dokumentoitua.



Eteva tuottaa hyvin suunniteltuja, uutta tietoa hyoddyntavia ja
vammaisten oikeuksia tukevia yksil6llisia palveluja.

Etevan palveluissa asiakas voi elada omannakoistaan elamaa.

Arvopohjaltaan kestavia yksiléllisia ratkaisuja voi tuottaa taloudel-
lisesti tehokkaalla tavalla.

Kustannuksia tulee arvioida vammaisen henkilon elamankaaren
mitassa.

Etevan palvelut ovat osa kunnallista palvelujarjestelmaa.

Emme tavoittele uusia, rinnakkaisia palvelulinjoja vaan nivellym-
me kuntien, kuntayhtymien ja sairaanhoitopiirien toimintaan.

Kaikkia tilaajia kohdellaan tasapuolisesti.

Etevalta saa monipuolisen palveluvalikoiman sek& osaavan hen-
kiloston tydpanoksen.

Meilla on asiantuntemusta kaikkein vaativinta palvelua tarvitsevia
varten.

Toimintamme on dokumentoitua ja raporttimme selkeité.

Eteva tuottaa hyvin suunniteltuja, uutta tietoa hyddyntavia ja
vammaisten oikeuksia tukevia yksildllisia palveluja.

Asiakkaiden itsemaaraamisoikeutta kunnioitetaan tinkiméatta ke-
nenkaan turvallisuudesta.

Eteva tarjoaa mielekasta tydta ja monipuolisia tehtavia seka hy-
vat mahdollisuudet ammatilliseen kehittymiseen yhdessa tydtove-
reiden kanssa.

Isossa talossa saa koulutusta ja voi kasvaa uusiin tehtaviin.
Arvostamme osaamista ja arjen luovia ratkaisuja.
Etevassa omaan tyohon ja hyvinvointiin voi vaikuttaa.

On tarkeaa tietdd, mita omalta toiminnalta odotetaan ja mihin
kokonaisuuteen se liittyy.

Havaintoja ja muutostarpeita kannustetaan ottamaan puheeksi
esimiehen ja tydyhteisdn kanssa.

Tyomme perustuu nykyaikaiselle vammaispolitiikalle, joka koros-
taa osallisuutta ja osallistumista.

Sairaala- ja laitoshoidon sijaan tarjoamme yksildllista palvelua,
joka vastaa vaativimpiinkin tarpeisiin.

Eteva tuottaa jarkevasti uutta tietoa hyddyntavia, vaikuttavia ja
vammaisten oikeuksia tukevia palveluja.

Vammaisen henkilén yksil6lliset valinnat ohjaavat palvelua pie-
nissa yksikoissa, lahella tukea tarvitsevan omia yhteisgja.

Arvopohjaltaan kestavia yksilollisia ratkaisuja voi tuottaa taloudel-
lisesti tehokkaalla tavalla.

Kustannuksia tulee arvioida vammaisen henkildn elaméankaaren
mitassa.

Eteva on kuntien yhteisty6ta, ja kunnalle voimavara.

Kunnan kannattaa hyodyntéé Etevan tuottamia vammaispalveluja
erityisesti laajaa vaestopohjaa edellyttavissa tehtavissa.

Meilla on toimivat rakenteet sek& monipuolista asiantuntemusta.
Etevan palvelut ovat osa kunnallista palvelujarjestelmaa.

Emme tavoittele uusia, rinnakkaisia palvelulinjoja vaan nivellym-
me kuntien, kuntayhtymien ja sairaanhoitopiirien toimintaan.

Kaikkia kuntia kohdellaan tasapuolisesti.



Avainviestit eri sidosryhmille —toissijaiset sidosryhmat

Haluamme hyddyllista yhteisty6ta kanssanne. Tydstamme yhtei-
sia asiakkaitamme parhaiten palvelevat ratkaisut yhdessa. Ete-
van palvelut ovat osa kunnallista palvelujarjestelméda. Emme ta-
voittele uusia, rinnakkaisia palvelulinjoja vaan nivellymme kunti-
en, kuntayhtymien ja sairaanhoitopiirien toimintaan. Eteva tuottaa
uutta tietoa hyddyntavia, vaikuttavia ja vammaisten oikeuksia
tukevia palveluja. Meilla asiakas eldd omannékoistaén elamaa
pienissa palveluyksikoissa lahella omia yhteisdjaén. Arvopohjal-
taan kestéavia yksilollisia ratkaisuja voi tuottaa taloudellisesti te-
hokkaalla tavalla. Kustannuksia tulee arvioida vammaisen henki-
I6n elamankaaren mitassa.

Etevan palveluiden piirissa on vammaisia henkil6ita, jotka kyke-
nevat ja ovat motivoituneita tekema&an ansiotyota. Tyo- ja toimi-
tusehdot sovitaan seka tyontekijaa ettd tydnantajaa hyodyttaviksi.
Ty6 on myds vammaiselle henkildlle tarkea tapa kayttaa ja kehit-
taa taitojaan, kuulua yhteis66n ja antaa sille oma panoksensa.
Etevassa on tarvittava osaaminen tyévalmennukseen ja tydkyvyn
arviointiin. Annamme tukea seka tyontekijalle etta tydyhteisolle.
Vammaisen henkilon tydllistaminen Etevan kanssa on tydnanta-
jalle seka taloudellisesti kannattavaa etta yhteiskuntavastuullista
toimintaa.

Eteva tuottaa hyvin suunniteltuja, uutta tietoa hyddyntavia ja
vammaisten oikeuksia tukevia yksil6llisia palveluja. Meilla vam-
mainen henkild voi elad omannékdistadn elamaad. On mahdollista
tuottaa arvopohjaltaan kestavia ratkaisuja taloudellisesti tehok-
kaalla tavalla. Kustannuksia pitda arvioida vammaisen henkilon
elamankaaren mitassa. Tyotamme ohjaa YK:n vammaisten oike-
uksien sopimus, joka korostaa osallisuutta ja osallistumista. Sai-
raala- ja laitoshoidon sijaan tarjoamme pienissa yksikdissa yksi-
I6llista palvelua, joka kattaa myos vaativimmat tarpeet. Seu-
raamme alan kansainvalista kehitystéa ja haluamme kehittaa uusia
toimintamalleja yhteistydssa muiden kehittdjien kanssa.

Eteva tuottaa hyvin suunniteltuja, uutta tietoa hyddyntavia ja
vammaisten oikeuksia tukevia yksilollisia palveluja. Meilla vam-
mainen henkild voi elad omannékoistéan elamaa lahella omia
yhteiséjaan. Pitkajanteinen koulutusyhteistyd on meille tarkeaa.
Oppilaitokset ovat meille tarked kumppani, jonka kanssa halu-
amme varmistaa myos tulevan henkildstén osaamisen. Tarjoam-
me monipuolisia tydssaoppimis- ja harjoittelupaikkoja seka ajan-
kohtaisia tutkimusaiheita. Olemme avoimia uusille ajatuksille.
Seuraamme alan kansainvalista kehitysta, kehitamme toimin-
taamme ja luomme uusia toimintamalleja. Tydmme perustuu
nykyaikaiselle vammaispolitiikalle, joka korostaa osallisuutta ja
osallistumista. Sairaala- ja laitoshoidon sijaan tarjpamme yksil6l-
lista palvelua, joka kattaa my6s vaativimmat tarpeet.



Eteva tuottaa hyvin suunniteltuja, uutta tietoa hyddyntavia ja
vammaisten oikeuksia tukevia yksildllisia palveluja. Etevan palve-
luissa asiakas voi eldad omannakoistaan elamaa lahella omia
yhteistjaan. Tydomme perustuu nykyaikaiselle vammaispolitiikalle,
joka korostaa osallisuutta ja osallistumista. Sairaala- ja laitos-
hoidon sijaan tarjpamme yksil6llista palvelua, joka kattaa myos
vaativimmat tarpeet. On mahdollista tuottaa arvopohjaltaan ja
laadultaan kestéavia ratkaisuja taloudellisesti tehokkaalla tavalla.
Kustannuksia pitaa arvioida vammaisen henkilén elamankaaren
mitassa. Seuraamme alan kansainvalista kehitysta, kehitimme
toimintaamme ja luomme uusia toimintamalleja suomalaiseen
palvelurakenteeseen yhteistydsséa alan toimijoiden kanssa.

Eteva on yksilokeskeisen toimintatavan tieto- ja taitotalo, jossa
vammaisen henkilon valinnat ohjaavat palveluja pienissé yksi-
koissa lahelld tukea tarvitsevan omia yhteisdja. On mahdollista
tuottaa arvopohjaltaan ja laadultaan kestavia ratkaisuja taloudelli-
sesti tehokkaalla tavalla. Kustannuksia pitéda arvioida vammaisen
henkilon elamankaaren mitassa. Tyomme perustuu nykyaikaiselle
vammaispolitiikalle, joka korostaa osallisuutta ja osallistumista.
Sairaala- ja laitoshoidon sijaan tarjoamme yksil6llista palvelua,
joka kattaa my6s vaativimmat tarpeet. Haemme ennakkoluulot-
tomasti yhteisty6ta alan osaajien kanssa asiakkaidemme par-
haaksi. Emme tee kaikkea itse vaan haemme asiakkaillemme
parhaat ratkaisut.



2.2 Etevan viestinnan kanavasuunnitelma

Intra

WWW

Suojattu
sahkoposti

Sahkoposti

Henkilostolehti

Sidosryhmalehti

Sahkoinen
uutiskirje

Lync

*Some
(Facebook)

*Some
(LinkedIn)

*Some
(Twitter)

*Some
(YouTube)

Sisdiset tiedotteet, uutiset, tapahtumat, tiedostot,
keskustelut, palaute, blogit, kyselyt

Yleiset tiedot Etevasta, rekrytointi (vapaat tydpaikat
ja tyontekijatarinat), uutiset, vapaat palveluasunnot
("paikat”), asiakkaiden tarinoita ("nain Eteva aut-
toi”), koulutukset, tarjouspyynnét, julkaistavat ma-
teriaalit, hallituksen ja yhtyméakokouksen asiakirjat,
blogit

Arkaluontoista, esim. asiakastietoa sisaltavat asiat
ulkopuolisen kumppanin kanssa, henkildstén yksi-
tyisosoitteistaan lahettdmat viestit, jotka kasittele-

vat henkilttietoja

Yksittaisille henkiléille ja ryhmille suunnattua tietoa,
ei saa sisaltaa arkaluontoisia tai henkil6tietoja

Taustoittaa intrassa uutisoituja asioita, tuo henki-
|6st6a ja tydtapoja tutuksi, luo me-henkea

Kertoo palveluista ja ratkaisuista omaisille, tilaaja-
asiakkaille, omistajille, viranomaistahoille, omais-

jarjestoille ja terveydenhuollon yhteistydkumppa-

neille, vahvistaa mielikuvaa Etevan erityisosaami-
sesta, vahvistaa tunnettuutta ja luottamusta

Kuten sidosryhmalehti, mutta noin kerran kk:ssa

Videoneuvottelut, pikaviestinta, puhelut, koulutuk-
set, talon sisainen ja ulkopuolelle myos

Rekrytointi, asiakkaiden ja lahihenkildiden sek& muiden
kiinnostuneiden kanssa kaytava vuoropuhelu (vain julki-
set asiat), kerrotaan Etevan palvelujen tuottamisesta,
heratellaan keskustelua

Rekrytointi, ammattitaito

Vahvistetaan mielikuvaa erityisosaamisesta, suunnan-
nayttajyys

Rekrytointi esittelyvideot Etevan ammattikunnista, asia-
kastarinoita, perhehoitajan tarina

*suunnitteilla, samoin muitakin sosiaalisen median palveluja

Vastuualueiden nimeamat intra-
henkilot

johdon assistentti, siséllontuottajat
eri vastuualueilta

sosiaalityd, johdon assistentti,
muut assistentit, henkilostotoimi

kaikki Etevassa

toimitusjohtaja, johdon assistentti,
toimitusneuvosto, lehtikohtaisesti
madritetyt, viestintatoimisto

toimitusjohtaja, johdon assistentti,
lehtikohtaisesti maéritetyt, viestin-
tatoimisto

toimitusjohtaja, johdon assistentti,
kirjekohtaisesti maaritetyt

kaikki, sovellusasiantuntija

Rekrytointi, johdon assistentti, vas-
tuualueilta valitut sisélléntuottajat

rekrytointi

Johto, johdon assistentti, vastuualueil-
ta valitut sisalléntuottajat

rekrytointi, johdon assistentti, asiak-
kaiden mediapaja



Liitteet

Sidosryhmataulukko roolin mukaan

2.3 Sidosryhmataulukko roolin mukaan

Sidosryhma

Asiakkaat 1
Palvelujen tarvitsijat
ja kayttajat

Etevan eri palveluissa
olevat asiakkaat

Yhteydenpidon
tiiviys,
vastuuhenkil6t

Kaikkein tarkein si-
dosryhméa yhdesséa
henkiloston kanssa.

Vastuussa ohjaajat,
esimiehet, vastuu-
aluejohtajat, toimitus-
johtaja

Henkilosto

Kaikkein tarkein sidos-
ryhmé yhdessé asiak-
kaiden kanssa.

Vastuussa ohjaajat,
esimiehet, vastuu-
aluejohtajat, toimitus-
johtaja, koko henkilds-
to

Ammattijarjestot

Niiden edustajina
luottamusmiehet.

Jokapaivaisté yhteis-
tydta normaalin tyon
ohella. Suurelta osin
myds lakisaateista.

Vastuut:

toimitusjohtaja, vas-
tuualuejohtajat, esi-
miehet, henkildstotoimi

Asiakkaat 2
Asiakkaiden omaiset

Omaiset henkildina

Erittéin tiivista yhtey-
denpitoa tai omaisten
tahdon mukaisesti.

Vastuussa padasiassa
toimipisteiden ohjaajat
ja esimiehet, myods
sosiaalityontekijat,
tarvittaessa asiantunti-
jat

Sidosryhman
toiveita

Mittarit,
nykyiset
toimet

Suora palaute,
asiakkaista
koostettu laatu-
neuvosto perus-
teilla

Uhat /

Mahdollisuudet

Mahdollisuus:

vain asumispalve-
lujen asiakas voi
tietdd millaista on
asua ryhmakodis-
sa, heiltéd kerattava
tietoja tuotteiden
kehittdmiseen

Erohaastattelu-
lomakkeet,
eroamisten
maara, sairas-
tavuus, tyotyy-
tyvaisyysmitta-
ukset

Keskustelujen

kautta yhteis-

ymmarrys

Asiakastyyty- Mahdollisuus:
vaisyyskyselyt,

asiakaspalaute, = Omaisten tuki
vanhempainillat, —asiakkaan hyvan

EHO-palaverit

elaman mahdollis-
tajana

Uhka:

Henkilbkemia tai
tiedonkulku henki-
I6kunnan ja omai-
sen valilla ei toimi
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Sidosryhmataulukko roolin mukaan

Sidosryhma

Omistajat

Omistaja-kunnat

Yhteydenpidon
tiiviys, vastuuhen-
kilot

Tiivisté yhteydenpitoa,
omistajien edustus
yhtymékokouksissa,
sopimusohjaus séan-
nénmukaista

Vastuuhenkildina toi-
mitusjohtaja ja vastuu-
aluejohtajat

Sidosryhman

Perhehoitajat

Kuntayhtyméaan sopi-

mussuhteessa olevat

vakituiset tai tilapaiset
perhehoitajat

Yhteydenpito saan-
ndénmukaista

Vastuuhenkild perhe-
hoidon esimies ja muut
perhehoidon sosiaali-
tyontekijat ja -ohjaajat

Asiakkaat 3
Tilaaja-organisaatiot

Voivat olla omistaja-
kuntia, niiden omista-
mia kuntayhtymia tai
omistajakuntien yhteis-
toimielimien iséantakun-
tia.

Esimerkiksi:

Paijat-Hameen sosiaa-
li- ja terveysyhtyma

Tiivista yhteydenpitoa,
sopimusohjaus saan-
ndénmukaista

Vastuussa toimitusjoh-
taja, vastuualuejohta-
jat, sosiaalityd, esimie-
het, johdon assistentti

Mittarit,
nykyiset
toimet

Yhtymakokouk-
set, (kuntien
yhteistyéryhma
Etevassa)

Uhat /

Mahdollisuudet

Mahdollisuus:

omistajilla luotta-
muksellinen suhde
Etevaan, sallii
kehittamisen

Uhka:

Kuntien talous
kiristyy

Toimeksianto-
sopimusten
maara, perhe-
hoitajilta saatu
palaute, EHO:t,
PRIDE-koulutus
uusien perhe-
hoitajien saami-
seksi

Mahdollisuus:

lisda Etevan pal-
veluvalikoimaa

Palvelusopi-
musten volyymi,
kuntaneuvotte-
luissa ja sosiaa-
litydn keskuste-
lujen kautta
saatu palaute,
tilaaja-paivat
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Sidosryhma

Virastot, viranomai-
set

Stakes, STM, opetus-
ministerid, opetushalli-
tus, ymparistéministe-
rio, ARA, Kuntaliitto,
Avi, Uudenmaan- ja
Ita-Uudenmaan seka
Kanta- ja Paijat-
Hameen liitot

Yhteydenpidon
tiiviys,
vastuuhenkildt

Yhteisty6ta, Etevan
toimitusjohtajaa pyyde-
téén erityisasiantunti-
jaksi

Vastuussa toimitusjoh-
taja

Alan opiskelijat

Ammattioppilaitoksis-
sa, oppisopimuksella
Etevassa, ammattikor-
keakouluissa tai kor-
keakouluissa hoiva-
alaa opiskelevat.

Yhteydenpito koko
ajan lisdantyvaa, kehi-
tysta vaativaa. Projek-
teja alullaan. Yhtey-
denpito usein valillista
oppilaitoksen kautta.

Vastuussa vastuu-
aluejohtajat, henkilds-
tétoimi, tydpaikkaoh-
jaajat.

Kuntien omat kehi-
tysvammayksikot

Omistajakuntien, kun-
tayhtymien ja kuntien
yhteistydelimien omat
asumispalvelu- ja
ty6toimintayksikot

Yhteydet hyvin erilaisia
eri yksikdiden kesken,
ei sdanndénmukaista
yhteydenpitoa kaikkien
kanssa, toisien yksi-
kodiden kanssa erittain
tiivis yhteisty®; jopa
yhteiset tilat ja henkil6-
kunta

Vastuuhenkil6ina vas-
tuualuejohtajat ja esi-
miehet

Muut erityishuolto-
piirit

16 muuta erityishuol-
topiiria ympéri Suo-
men. Jokaisen kunnan
on kuuluttava johonkin
erityishuoltopiiriin.

Yhteydet saanndllisen
epasaanndllisia

Vastuussa toimitusjoh-
taja, talousjohtaja, it-
paallikko

Sidosryhman
toiveita

Mittarit,
nykyiset
toimet

Erilaisiin selvi-
tyspyyntdihin ja
lausuntoihin
vastaaminen,
niiden vaikutta-
vuus

Uhat /
Mahdollisuu-
det
Mahdollisuus:

Hyvét ja luotta-
mukselliset suh-
teet lainsaatajiin,
vaikuttaminen

mahdollista
Uudet tydsuh- Mahdollisuus:
teet, sijaisreser-
vi, uudet oppi- Kv-alan kiinnos-
sopimukset, tavuus ja moni-

oppilaanohjauk- puolisuus
sesta pidetaan
kirjaa, harjoitte-
lupaikkojen
maara Uhka:
palkkataso mata-
la
Yhteisprojektien Mahdollisuus:
maara, suju- yhteiset toimitilat,
vuus ja vaikut- jaettu henkildkunta
tavuus, esim. ydvalvon-
nassa
Uhka:
kuntayhtymén
palkka samasta
ohjaustydsta on
matalampi, tydn
vastuiden sotkeu-
tuminen kahden
organisaation
valilla
Yhteistydssa
Effica-

asiakastietojar-
jestelman kehit-
tdminen ja kayt-
téonotto
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Liitteet

Sidosryhmataulukko roolin mukaan

Sidosryhma

Omais- ja vammais-
jarjestot

Esimerkiksi:

Kehitysvammaliitto,
Kehitysvammaisten
Tukiliitto, Vates,
Omaishoitajien liitto
Kehitysvammaisten
tuki ry:t eri paikkakun-
nilla, Tukipiirit, Autis-
miyhdistys, Erilaiset
oppijat, CP-yhdistys,
Mielenterveys yhdis-
tykset

Yhteydenpidon
tiiviys, vastuuhen-
kilot

Tiivista yhteisty6ta,
seuraavat tiiviisti Ete-
van tapahtumia ja
vaativat tietoa, jos
eivat sita saa. Ovat
my®s innokkaasti mu-
kana Etevan koulutuk-
sissa, seminaareissa,
yms tilaisuuksissa.

Vastuussa toimitusjoh-
taja, vastuualuejohta-
jat, esimiehet

Oppilaitokset

Lahinna Etevan alu-
een oppilaitokset ku-
ten Seurakuntaopisto,

Yhteydenpito séanndl-
listd SO, Diak, HDO
kanssa. Muiden kans-
sa tarvittaessa. Kehi-
tettavaa.

Diak, HDO, Dila,
Hamk Henkilostétoimi,
Seurakunnat Tiivis yhteisty6 suo-

raan Etevan asukkai-
den ja yksikdiden
suunnalta seurakun-
taan.

Tavaran ja palvelujen
toimittajat

Toiminnassa tarvitta-
vien elintarvikkeiden,
erilaisten tuotteiden ja
palvelujen toimittajat

Yhteydenpito tarvitta-
essa, vastuussa kun-
tayhtyman johto, paal-
likot, esimiehet, muut
hankinnoista vastaavat

Sidosryhman toi-
veita

Mittarit, ny-
kyiset toimet

toimitusjohtaja,
palvelujohtaja,
paikallinen esi-
mies tai asian-
tuntija yhdistys-
ten seminaa-
reissa puhu-
massa, yhdis-
tykset aktiivisia
asiakkaiden
etujen valvojia

Uhat /

Mahdollisuu-
det

Mahdollisuus:

yhteisty0 ja jouk-
kovoima, yhteisel-
|& asialla olemme

Uhka:

kaikkea emme voi
toteuttaa vaikka
halua olisikin, silla
taloudelliset re-
surssit asettavat
rajat

Kuntayhtymas-
sa toimii seura-
kunnista kehi-
tysvammapasto-
reita.

Ostovolyymin
kehitys, laskujen
maksuajat

Mahdollisuus:
Etevan tehok-
kuuden parantu-
minen uusien
tuotteiden tai toi-
mintatapojen
myGta.

Uhka: toimitus-
katkot, henkilos-
tovaihdokset yri-
tyksissa
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Liitteet

Sidosryhmataulukko roolin mukaan

Sidosryhma

Erityisoppilaitokset
(asiakkaiden)
Peruskoulut, erityis-
luokat, -koulut ja -
ammattioppilaitokset
Esimerkiksi:
Perttula, HDO, Kes-

kuspuisto, Luovi, Kaa-
risilta, Alavus

Yhteydenpidon
tiiviys, vastuuhen-
kilot

Yhteydenpitoa lahinna
oppilaitoksista Etevaan
pain.

Vastuussa sosiaalityd

Hankerahoittajat

EU, Tekes, ARA

Toimitusjohtaja, pro-
jektipaallikot

Potentiaalinen henki-
16st6

asiakasrajapinnan
henkilésto, talouden ja
hallinnon ammattilaiset

Taman ryhmén halu-
aisimme tavoittaa ja
tuntea paremmin!
Tydvoimasta on jatku-
va pula.

Vastuussa johto, paal-
likot, esimiehet, henki-
I6stdtoimi, johdon
assistentti

Terveydenhuollon
yksikot

HUS, Paijat-Hameen
sairaalat, kuntien
terveyskeskukset,
neuvolat, neurologian
ja psykiatrian poliklini-
kat

Yhteisty6ta saannolli-
sesti, mutta harvaksel-
taan

Vastuussa toimitusjoh-
taja, erityispalvelujen
johtaja, erityispalvelu-
jen yksikot, konsultoi-
vat sairaanhoitajat

Sidosryhman toi-
veita

det

Mittarit, ny- Uhat /

kyiset toimet
Mahdollisuu-

HOJKS-

palaverit

Hankkeiden Mahdollisuus:

vaikuttavuus,

useita hankkeita uutta toimintaa

koko ajan vireil- projektirahoituk-

1&, nyt mm. sen tuella

Nuotta-projekti

(Tekes), Yhtei- Uhka:

seen elamaan,

Uutta osaamista osaamattomuus

kehitysvamma- hankkeiden pe-

alalle rusteluissa,
suunnittelussa tai
loppuun viemi-
sessa

Uusien tydsuh- Mahdollisuus:

teiden maara,
sijaispankin
volyymi

naihin saatava

kontakti, henki-
|6std mahdollis-
taa toiminnan

Uhka:

tyémarkkinoilla
hoitohenkilostélla
on varaa valita, ei
tarvitse sitoutua,
toita tarjolla kaik-
kialla

Yhteisneuvotte-
luja asiakkaiden
siirtymisista ja
asiakasliiken-
teestd, yhteinen
rajanveto asia-
kaskunnasta,
konsultaatio-
apua

Mahdollisuus:

sairauksia hoide-
taan peruster-
veydenhuollossa
my0s asiakkaiden
osalta

Uhka:

asiakkaita ei hoi-
deta
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Liitteet

Sidosryhmataulukko roolin mukaan

Sidosryhma

Yksityiset toimialan
palveluntuottajat

Asumis- ja ty6toimin-
tapalvelujen tuottajat

Esimerkiksi: Narikka,
Rinnekotisaatio,
UVPS, ASPA, Eino
Raution s&éatio, Avain
saatio, Autismisaatio,
Sylviakoti

Yhteydenpidon
tiiviys, vastuuhen-
kilot

Sidosryhman toi-
veita

Yhteistyd yleensa
satunnaista, mutta
Etevan perustamien
saatioiden kanssa
tiivista

Vastuussa toimitusjoh-
taja, vastuualuejohta-
jat, esimiehet

Joukkoviestimet

Yhteydenpito hyvin
vahaista, satunnaista.
Tiedotamme valmistu-
neista projekteista ja
yhtymékokouksista.
Yksikot kertovat tapah-
tumistaan. Keskitetty
viestinta uutisoi asia-
kohtaisesti.

Vastuussa toimitusjoh-
taja, vastuualuejohta-
jat, johdon assistentti

Mittarit, ny-
Kyiset toimet

Yhteisia asiak-
kaita palveluis-
sa

Uhat /
Mahdollisuu-
det
Mahdollisuus:

yhteistyo rikastut-
taa molempien
toimintaa

Uhka: isot kan-
sainvaliset yrityk-
set valikoivat asi-
akkaat ja polke-
vat hinnat mark-
kinoille penetraa-

valmistuneista
projekteista ja
yhtymé&kokouk-
sista.

Tapahtumista
juttuja paikallis-
lehdissa.

tiovaiheessa
Etevan tai asi- Mahdollisuus:
oidemme naky- kehitysvammais-
vyys joukkovies- = ten asiat ja elama
timissa. seka kehitys-
vammaisuus tu-
tuksi yleisolle,
asiakkaiden in-
Tiedotamme tegroitumisen

parantuminen
Uhka:

julkisuus onkin
kielteista, jarrut-
taa tavoitteidem-
me saavuttamista
esim. taloudellis-
ten syiden tai
ennakkoluulojen
takia
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2.4 Avainmediat

Avainmedioilla tarkoitetaan niité tiedotusvalineitd, jotka ovat Etevalle merkityksellisia, missa
halutaan nakya. Mitkd mediat/toimittajat olisivat Etevasta kiinnostuneita ja mita taas Etevan

sidosryhmat kayttavat?
Sanomalehdet
Keski-Uusimaa

Helsingin Sanomat
Méntsala, Mantsalan Uutiset

Muut paikallislehdet

Ammatti- ja jarjestdlehdet

Perhehoito (perhehoitajien), Lahella (omais-
hoitajien), Sosiaalitieto (sosiaalialan), Sai-
raanhoitaja (sairaanhoitajien)

Leija (selkolehti), Selkouutiset (selkosanoma-
lehti)

TV
YLEn alueuutiset
Radio

YLEn alueuutiset

Etela-Suomen Sanomat
Uusimaa

Vartti

Ketju (kehitysvammaliiton)

Tesso (sosiaali- ja terveyspolitiikka ja -ala)

ajankohtaisohjelmat esim. Silminnakija

taustoittavat ajankohtaisohjelmat



2.5 Viestinnan vuosisuunnitelma
Asiat, jotka toistuvat sdanndllisesti kuuluvat vuosisuunnittelun piiriin.

Tassa yhdistelma Etevan kaikilta vastuualueilta. Yksikot tekevat kukin omansa.

ggg]ser,yr;]%(g:ﬁtséet }S/\illz/;\i/v-swut U9 Www uusiksi koko- | 12-3, Johdon  Sisallon-
(sidosryhma) (asiakkaat 1-3)  13a" julkaisy 2 | 8sSIStentti - tuottajat
lopussa
Messut, rekry- Sairaanhoitajapaivat 3 Henkilosto-
tointi j.a muut hteistydssa muiden toimi
(henkil6sto) yhteistyos €
kanssa, pienemmat
tilaisuudet itse
Tilaisuudet Vierailija X 31.5. Palv.paall. | Johd.ass.
(asiakkaat 2,
asiakkaat 3, Aamiasseminaarit  alkusyksy | Johd.ass. | Ryhma
omistajat)
Tilaajapaiva 11 Johd.ass. Ryhma
Yhtyméakokoukset 5jall Talousjoht. | Hall.ass.
Tuoteuudistus Palveluratkaisu VUuosi Palv.péall. | Johd.ass.
(asiakkaat 1-3)
Uudet yksikot Vihti, Nurmijarvi, 2-4 esimiehet | Johd.ass.
(asiakkaat 2-3, uutisointi
omistajat)
Yhteistydkump- | Tuki-ilmoitukset, VUuosi Johd.ass.
panit, sponso- Kilpailutuki, stipendit
rointi (?)
Some siirtynee
Sisdinen viestinta Tutkimukset Henkilostotutkimus 2.3 Henkiléste-
(henkilosto) toimi

Intranetin kehitys Kehitt.paall | projekii-

hlot
Tuoteuudistus Pilotointi Vuosi Palv.paall. | Johd.ass.
Henkilostolehti 2,5,9,12 | Johd.ass. viestinta-
tsto
Puhelinjarjestel- 2-3 Talousjoht. | Assistentti,
man vaihto Johd.ass.
Yhteiskunnallinen vai- | Suhteet omista- Ti iohto
kuttaminen jiin, alan vaikut- I

tajiin ja paattajiin



2.6 Sosiaalisen median ohjeet

Etevan sosiaalisen median (some) ohjeistus

Tama opas on kaikille Etevan ja sen tytaryhtididen tyontekijoille, jotka kayttavat sosiaalista
mediaa yksityishenkil6iné tai tydtehtavissa Etevan edustajina.

Eteva sosiaalisessa mediassa

Eteva kéayttda sosiaalisen median kanavia viestintddnséa perinteisten kanavien rinnalla. Sosi-
aalinen media on kommunikointia, ei ainoastaan tiedottamista. Eteva haluaa sosiaalisen me-
dian kayttamisellaan parantaa asiakastyytyvaisyytta, jakaa asiantuntemusta ja lisata osalli-
suutta ja laheisyytta.

Aktiivinen kuunteleminen, kehitysideat ja palaute

Lasnéolo

Osallistuminen ja osallistaminen

Lapinékyvyys

Suhteiden rakentaminen ja myonteisen pohindn synnyttaminen
Lapinakyvyys

Luotettavuus

e Jatkuvuus

Sosiaalisella medialla on mahdollisuus tavoittaa kustannustehokkaasti suuri maara ihmisia,
joita muutoin olisi vaikea tavoittaa ollenkaan.

Kaikessa viestinnassa on huomioitava tietoturva — Etevan henkil66n menevéa asiakkuus on
salaista.

Etevan henkildst6 voi niin halutessaan jakaa ajatuksiaan ja mielipiteitaan Etevasta yksityis-
elamassaan. Jotta viestinta olisi helpompaa ja virheilta valtyttaisiin, tdssa on muutamia yleis-
luontoisia ohjeita asiasta.

Ohjeet henkilostélle

e Ole avoin ja esiinny omalla nimellasi (Jos esiinnyt yksityishenkilonasi, kayta yksityista
sahkopostiosoitettasi. Etevan nimissa esiintyessasi kayta tydosoitettasi.)

Ole rehellinen, mutta kaikkea ei tarvitse kertoa

Kohtele kaikkia kunnioittavasti — myds ollessasi eri mielté asioista

Tunnekuohussa ei kannata kirjoittaa

Kayttaydy fiksusti

Julkaise mahdollisesti kayttamasi lahde

Kunnioita tekijanoikeuksia, ala kopioi vaan linkita alkuperaiseen

Harkitse — se minka julkaiset sdilyy julkaistuna

Jos sinulla on kysyttavaa, keskustele esimiehesi kanssa tai ota yhteyttd Etevan viestintdan
tiina.roikonen@eteva.fi tai p. 7300.



mailto:tiina.roikonen@eteva.fi

2.7 Kriisiviestinta

Toimintaohje onnettomuuksissa

Varmista, ettei lisdvahinkoa synny.
Soita hatdnumeroon 112.

Toimi yksikdssa laadittujen suunnitelmien mukaan.

R

Soita jollekin johtoryhmassa:

toimitusjohtaja 7001 040 304 7001
TAI

asumispalvelut palvelujohtaja 7002 040 304 7002
ty6- ja paivatoiminta palvelujohtaja 7005 040 304 7005
erityispalvelut palvelujohtaja 7003 040 304 7003
talousjohtaja 7020 040 304 7020
henkildstdjohtaja 7009 040 304 7009
riskienhallintapaallikko 7012 040 304 7012
viestinté: johdon assistentti 7300 040 304 7300

Tavoitettu johtaja valittda viestin toimitusjohtajalle ja tarvittaessa muille vastuualuejoh-
tajille ja turvallisuuspaallikdlle seka Etevan viestintdén johdon assistentille.

5. Toimitusjohtaja antaa kriisitilanteissa Etevan viralliset lausunnot
mediaan.



Kriisiviestinta

Kriisiviestintaa tarvitaan, kun Etevassa on sattunut vakava hengen tai turvallisuuden vaarantanut
tilanne, esimerkiksi tulipalo, onnettomuus tai vékivallanteko.

Miksi tiedotetaan?

- valtetddn isompaa haittaa ja lisavahinkoja
(henkiloston ja/tai asiakkaiden keskuudessa leviava epétietoisuus, mediakohu)

- viranomaisilla on velvollisuus tiedottaa
(pelastuslaitos tiedottaa joka tapauksessa)

Milloin tiedotetaan?
- ensitieto niin pian kuin mahdollista

- tarkempaa tietoa annetaan, kun on saatu lisatietoja

Keille tiedotetaan?
- muut vaarassa olevat

- onnettomuuden kohtaamaksi joutuneet
(asukkaat, heidan omaisensa, muut sidosryhmat)

- henkildkunta

- STT ja muu media
(vain tarvittaessa)

- muut viranomaiset
(esim. tilaaja-asiakkaat, tyoterveyshuolto, asiakkaiden terveydenhuolto)

- asiakkaille, sidosryhmille
Kuka tiedottaa?

- toimitusjohtaja

- pelastusviranomaiset viranpuolesta
Uutistiedottaminen

- tiedotteet (toimitusjohtaja)

- onnettomuustiedotteen pohja on johtoryhman tyétilassa



2.8 Suhdetoimintasuunnitelma

Kehittamisehdotuksia Etevan sidosryhmasuhteiden vahvistamiseksi
Stipendeja
Etevan stipendeja Etevan alueen oppilaitoksissa lahihoitajille ja AMK sosionomeille, jotka
suuntautuivat kehitysvammaty6hon. Mietittdva, miten saadaan suurin ndkyvyys — muistamalla
paattajaisissa vai jo opintojen aikana esimerkiksi harjoittelujakson paétteeksi tilaisuus oppilai-
toksen aulassa. Oppilaitoksia ovat mm.

e Lahdessa Salpaus, Dila, LAMK

e Jarvenpaéssa Diak, Seurakuntaopisto

e HAMK, Helsinki:Amiedu

e aikuisopistot ja erityisammattitutkintojen suorittajat

Stipendit ja niiden saajat uutisoidaan nettisivuilla.

Aamiaisseminaarit

Yhden aiheen ympaérille, hyvin rajatulle piirille kuntien paattajia ja/tai sosiaalityontekijoita
suunnatut lyhyet tilaisuudet. Kesto noin 8.30-11 enintdan. Tarjolle raikas aamiainen. Yksi tai
pari lyhytta esitysta ja sitten keskustellaan. Pienessé ryhmassa paasee paremmin yhteyteen
kuin esimerkiksi tilaajapaivassa. Etevasta paikalla po asian asiantuntija ja vahintaan yksi pal-
velujohtaja. Toimitusjohtaja voisi toivottaa tervetulleeksi, nostaisi tilanteen statusta.

Webinaarit

Webinaari on seminaari, johon osallistutaan internetin kautta. Lyhyet yhden aiheen webinaarit
tarjolle kaikelle kansalle nettisivujen kautta. Markkinointi mahdollisesti myos omaisille.

Kevatkarkelot, yojuoksut, pihatalkoot
Omaiset mukaan ryhmékotien/toimintakeskuksien elamé&an! Yhteisia toimintapaivia. Pieni-
muotoista, henkilokohtaista, lahella. Toivotetaan omaiset tervetulleiksi, osoitetaan etta ovat

tarkeita. Suodaan heille mahdollisuus tutustua toisiin omaisiin. Asiakkaat mukana valmiste-
luissa, on kivaa toimintaa heille. Edullinen ja kevyt toimintatapa, ei vaadi suuria valmisteluja.

e Kaydaan porukalla pienellad iltakavelylla ja istutaan sen jalkeen iltaa pienen sydmisen
merkeissa.

e Istutetaan kesékukat / haravoidaan syksyn lehdet ja paistetaan makkaraa.

e Pidetddn molkkyolympialaiset
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